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1. AMAÇ: 

Bu prosedür, Kırklareli Üniversitesi bünyesinde bulunan birimlerde ihale veya doğrudan temin yoluyla yapılacak tüm işlerde, yüklenicilerin mevzuat ve belirtilen hususlarda sorumluluklarını, işe başlamadan önce ve iş bitimine kadar olan süreçte ilgili idari birimin, yüklenici çalışanlarının, çalışma alanlarının araç gereçlerin mevzuata uygunluğunun denetlenmesi ve çalışmalarda İş sağlığı ve güvenliğinin sağlanmasını amaçlamaktadır.
2. KAPSAM:

Kırklareli Üniversitesi bağlı tüm birimler ve çalışma alanlarında ihale, doğrudan temin gibi yöntemler ile dışarıdan gelen yüklenici firma ve çalışanlarının çalışma alanlarını ve yaptıkları işleri kapsar.
3. TANIMLAR :

İSGK: Kırklareli Üniversitesi İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü, 
İskele Güvenlik Kartı: İskelenin kullanıma hazır olup olmadığının belirtildiği ve saha üzerindeki iskelenin kontrolünü kimin yaptığını gösteren bilgi kartını (İskele güvenlik kartı kırmızı- sarı-yeşil olarak 3 e ayrılır. 
Kırmızı renkli iskele güvenlik kartı iskelenin kesinlikle kullanılmamasını,

Sarı renkli iskele güvenlik kartı iskelenin kullanılabilir olduğunu ama emniyet kemeri ve düşmeden durdurma sistemleri ile kullanılabileceğini, 

Yeşil renkli iskele güvenlik kartı çalışmak için iskelenin güvenli olduğunu ifade eder.
KKD: Kişisel koruyucu donanım

Yüklenici: Sözleşme ile yüklenilen işi veya projeyi gerekli yöntemle temin ve tamamlamayı taahhüt eden özel veya tüzel kişi
4. SORUMLU/SORUMLULUKLAR :

Bu prosedürün uygulanmasından Kırklareli Üniversitesi Rektörlük makamı başta olmak üzere Üniversite İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü, ihale yoluyla yapılacak işlerde ihale kurulu veya ihaleye çıkan birim yetkilisi, doğrudan temin işlerde temini sağlayan birim yetkilileri sorumludur.

4.1 İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü :
İhale ve doğrudan temin işlerde yapılacak işlere göre istenecek belgelerin sunulması halinde kontrollerini yaparak ihale kuruluna veya ilgili birime uygunluğu konusunda görüş bildirir.

Yüklenici çalışanlarına, çalışma alanları, yasaklar, zorunluluklar konusunda bilgilendirme yapılmasını sağlar.
4.2 İhale Kurulu/Birim Yetkilileri :
a) İhale kurulu ve doğrudan temin işlerde birim yetkilileri, yapılacak işler ve çalışma alanlarında iş sağlığı ve güvenliğinin sağlanması hususunda bu prosedür başta olmak üzere Kırklareli Üniversitesi İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğünün tarafından hazırlanmış prosedür, talimat ve yönergelerin uygulanmasını sağlarlar.
b) İhale kurulu bu prosedürün yüklenici sorumlulukları kısmında yer alan hususların ihale aşamasında teknik şartnamede yer almasını ve yüklenicinin burada belirtilen şartları yerine getirilmesini sağlar. 
c) Doğrudan temin işlerde birimler, yüklenici firmadan gerekli belgeleri temin edilmesini sağlar.

d) Yüklenici tarafından sağlanan teslim edilen belge kontrolleri ve yapılacak işler için hazırlanmış prosedür, talimat, yönerge bulunmaması halinde, çalışmaların kontrolleri için İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğünden görüş, yardım talep eder.
e) Her türlü yüklenici işinde bu prosedür başta olmak üzere İs Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü tarafından hazırlanmış ve yürürlük onayı bulunan prosedür, talimat ve yönergelerde belirtilen çalışma şekillerinin uygulanması ve belirtilen belgelerin tamamlanması, uygunsuz çalışma şartları ve şekillerinin başlatılması, devam ettirilmesinden ihale kurulu veya birim yetkilileri sorumludur.   

f) İhaleli işlerde yüklenici firmadan çalışmalar öncesinde gerekli şartların sağlanması ve kontrollerinin yapılması/yaptırılmasından ihale kurulu sorumludur.  

g) Doğrudan temin işlerde yüklenici ile yapılacak sözleşme veya ihale dosyasında prosedürde belirtilen şartların sağlanması, gerekli kontrollerin İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğüne yaptırılması, onay alınması veya evrak kontrollerinin birim veya ihale kurulu tarafından yapılarak işe başlatılmasından birim yöneticileri ile ihale kurulu sorumludur.
h) İhale usulü veya doğrudan temin işlerde yüklenicilerin işe başlatılması veya gerekli evrakların eksik olması durumunda işe başlatılması durumunda sorumluluk ilgili birim yönetici ve ihale kurulundadır.
4.3 Yüklenici Firma İşveren/İşveren Vekili :
a) Yüklenici çalışmalar sırasında bu prosedür uygulama bölümünde belirtilen veya belirtilmeyen konularda gerekli önlem ve tedbirleri almaması, çalışanların kendilerine verilen bilgilendirmeler dahilinde yazılı veya yazılı olmayıp (Talimatlara göre çalışma, KKD kullanımı vb) hususları denetlememesinden doğabilecek her türlü iş kazası, meslek hastalığı ve çalışanların uğrayabileceği her türlü zarardan ötürü sorumludur.

b) Çalışmalar sırasında idare çalışanları, çalışma alanlarında bulunan üçüncü şahısların görecekleri her türlü maddi manevi zararlardan yüklenici sorumludur.

c) Yüklenici kaynaklı idarenin uğrayacağı bir zarar veya ödemesi gereken bir bedel olursa idare tarafından yükleniciden rücu edileceğini kabul, beyan ve taahhüt eder.

d) Yüklenici, iş başında veya çalışma sırasında sunmuş olduğu belge, doküman ve beyanlarda eksik, yanıltıcı ifadeler bulunması durumundan dolayı doğabilecek olumsuzluklardan direkt olarak sorumludur.

e) Yüklenici, çalışanlarının yemek, barınma ve sosyal alanlarda sağlık ve güvenliklerini etkileyebilecek durumlara karşı önlem ve tedbirlerin alınmasından sorumludur.

f) Yüklenici, 6331 Sayılı kanun kapsamında olsun veya olmasın İş sağlığı ve Güvenliğinin sağlanması amacıyla her türlü tedbir, uyarıyı ve gereksinimleri bila bedel olmak kaydıyla eksiksiz uygulamalardan sorumludur.
g) Yüklenici, iş yeri teslimi yapılmış olsa dahi bu teknik şartnamede belirtilen yükümlülükleri yerine getirmeden işe başlayamaz.

5. UYGULAMA

5.1 Çalışmaya Başlamadan Önce
a) Yüklenici firma başta 4857 sayılı İş kanunu, 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu ile 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve ilgili yönetmeliklerin gerekliliklerini çalışmaya başlamadan yerine getirir. 

b) Yüklenici çalıştırma yapacak personel isimlerini ilgili idareye bildirimini yapar.
c) Yüklenici çalışma yapılacak alanda yapılacak işleri genel anlamıyla yazılı şekilde beyan eder.

d) Yüklenici; çalışanlar, araç gereç ve diğer hususlar hakkında EK-1 de belirtilmiş olan belgeleri, dokümanları ilgili birime, ihale kuruluna teslim eder. 
e) İlgili birim veya ihale kurulu yüklenicinin teslim ettiği belgeleri kontrolünü sağlar veya kontrol için İSGK ‘ne gönderir.

f) Yüklenici yapılacak çalışmalarda her çalışanın yapacağı iş, çalışma alanı ve programını, çalışma saatlerini bildirir.

g) Yüklenici çalışma yapılacak alanda 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği kanunu Mad.20 ve İş Sağlığı ve Güvenliği İle İlgili Çalışan Temsilcisinin Seçilme Usul ve Esaslarına İlişkin Tebliğ uyarınca çalışan temsilcisi seçimini/atamasının yapılmasını sağlar. 

h) Çalışma yapılacak alanda çalışan sayısı 50 ve üzerinde ise İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulları hakkında yönetmelik gereği İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulunu kurar. Kurul üye bilgilerini KLÜ İş Sağlığı ve Güvenliği ‘ne bildirir.
i) Yüklenici çalışmaya başlamadan önce “İşyerlerinde Risk Değerlendirme Yönetmeliğine” uygun, yapılacak iş, çalışma yapılacak alan ve çevre koşulları dikkate alınarak (risk değerlendirme ekibi ile birlikte) risk değerlendirme raporunu hazırlar. Yapılacak işler ve çalışma alanından kaynaklı yüksek risk skoruna ait faaliyetlerin giderildiğine dair Düzeltici Önleyici Faaliyet (DÖF) formunu KLÜ İş Sağlığı ve Güvenliği koordinatörlüğüne teslim eder.
j) Yapılacak çalışmalar ve risk değerlendirme göz önünde bulundurularak yapılacak işe göre çalışanların kullanması gereken KKD matris tablosu hazırlayarak İSGK ‘ne teslim eder.
k) Yüklenici çalışma yapacağı alan, yapılacak işin tehlikeleri ve riskleri konusunda çalışanlarını bilgilendirerek kayıt altına alır. Bilgilendirme belgelerini KLÜ İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğüne teslim edilir.

l) Yüklenici çalışma yapacağı alanda çalışanların uymaları gereken kurallar, yasaklar ve genel bilgilendirme için KLÜ İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğünün düzenleyeceği bilgilendirme için belirlenen tarih ve zamanda çalışanlarını hazır bulundurur.
Çalışmaların Yapı İşlerinde İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetmeliği kapsamına girmesi halinde; 

m) Yönetmeliğe göre Yüklenici, belirtilen şartlarda Sağlık Güvenlik Koordinatörü ataması yapar.

n) Yüklenici, çalışmalar başlamadan önce yapılacak işler ve çalışma alanında bulunan riskler ile ilgili sağlık güvenlik planı hazırlar/hazırlatır.

o) Yüklenici, Yapı İşlerinde İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetmeliği gereğince, yönetmelikte belirtilen hallerde Bakanlığın ilgili çalışma ve iş kurumu il müdürlüğüne bildirim yapar.

p)  Yüklenici, çalışmalarda yapı iskelesi kullanılması gereken durumlarda iskele kurulum ve söküm yönergesi, statik hesapları ile birlikte, iskele ve iskele şeklinde kullanılan geçici iş ekipmanlarının TS EN uygunluğu gösteren belgeler idareye teslim edilir.

q) Yüklenici, kurulumu yapılacak iskeleye ait yük hesaplarına ait bilgileri iskele üzerine asar.
r) Yüklenici, kule vinç kullanımı yapılacaksa, kule vinç kurulum söküm yönergeleri, max. Taşıyacağı yüke ait belgeler teslim edilir. 
5.2 Çalışmalar Sırasında :
a) Yüklenici, 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunun İşveren Yükümlülükleri Mad.4. de belirtilen hususlardan sorumludur. 
b) Yapılacak tüm işlerde ve özel iş izni gerektiren durumlarda (Yüksekte Çalışma, Kapalı alan çalışması, sıcak iş vb) Kırklareli Üniversitesi prosedür ve talimatlarına göre çalışma yapılması sağlanır.

c) Yüklenici, çalışmalar sırasında İş Sağlığı ve Güvenliğinin sağlanması ve sürekliliği için iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uyulup uyulmadığını izlemek, denetlemek uygunsuzlukların giderilmesi hususunda gerekli çalışmaları yapar.

d) Yüklenici, çalışma alanlarında çalışanlarının, idare personelinin ve diğer şahısların güvenliğini tehlikeye düşürecek durumlar karşısında her türlü tedbiri alır, güvenli olmayan alanlara erişimi sınırlar/engeller.

e) Yüklenici, çalışma alanında başka çalışanların ve şirketin bulunması durumunda, İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili alınan kararlar, uygulanan tedbirler ve yasaklar konusunda diğer şirket ve çalışanları ile koordineli şekilde çalışır.

f) Yüklenici, yapılan risk değerlendirmesinde mevcut faaliyetlerdeki tehlikeleri ortadan kaldırıldığına dair hazırlanan DÖF (Düzeltici Önleyici Faaliyet) formunu İş Sağlığı ve Güvenliği koordinatörlüğüne ulaştırır. 

g) Yüklenici, çalışmalar sırasında ortaya yeni risklerin çıkması durumunda bu riskler konusunda çalışanları bilgilendirir, risklerin hayati tehlike oluşturması durumunda alınan faaliyetler ile risk seviyesi düşürülene kadar çalışma başlatılmaz.

h) Yüklenici, çalışma sırasında araç gereç, makine kullanılan malzemelerin periyodik kontrollerini zamanında yapılmasını sağlar.

i) Yüklenici, çalışmalar sırasında yeni personel alınması ve çalıştırılması, yeni makine araç gereç kurulumu kullanımı gerektiren durumlar ortaya çıkması durumunda ÇALIŞMAYA BAŞLAMADAN ÖNCE yapılması gerekenler kısmından a, b, c, d, h, i maddelerini yerine getirir.

j) Yüklenici, çalışmalar sırasında meydana gelen İş kazası, meslek hastalığı tanısı durumunda yasal bildirimler dışında KLU İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğüne bilgi verilir.

k) Yüklenici, çalışmalarda iskele kullanımı yapılacaksa, iskeleler Yapı İşlerinde Sağlık Güvenlik Şartları Yönetmeliğinde belirtilen periyod ve koşullar sonrasında kontrolleri yapılır ve raporlanır.
l) Yüklenici, iskeleler üzerinde güvenlik kartı uygulamaları kullanılacaktır. Güvenlik kartlarında kontrol tarihleri ve kontrolü yapan kişi bilgileri ve imzası olacaktır.
m) Yüklenici, çalışmalar sırasında Yapı İşlerinde Sağlık Güvenlik Şartları Yönetmeliği ve genel anlamda yüksekte çalışma yapılacaksa, yüksekten düşmeyi önleyici tedbirlere öncelik verilecek (korkuluk vb), bu önlemlerin alınamadığı ve yüksekten düşme risklerinin olduğu alanlarda yüksekten düşmelerde kurtarma tedbirleri (paraşüt tipi emniyet kemeri, güvenlik ağları vb) uygulanacaktır. 

n) Yüklenici, kule vinç kullanımı var ise gerekli kontrollerin yapıldığına dair kontrol listeleri doldurularak kontrol yapan kişi, İş Güvenliği Uzmanı ve işveren vekili imza altına alarak ilgili evrağı teslim eder.

o) Yüksekte çalışmalarda kesinlikle İş Makinası kepçe çatalları vb gibi araçlar kullandırılmayacaktır.

p) Yüklenici, elektrik ile ilgili çalışmalarda kesinlikle enerji altında çalışmaya izin verilmeyecek, enerji kesilmesi gereken durumlarda mutlaka idare ve ilgili birimlerin izni alınarak yapılacaktır.

q)  Yüklenici, enerji kesilerek yapılan çalışmalar sırasında EKED (Etiketle-Kilitle-Emniyete Al-Dene) prosedürü uygulanması sağlanacaktır.
5.3 Çalışmanın Başlatılamayacağı ve Durdurulması Gereken Haller :
a) Yüklenici firma, Tehlikeli ve Çok Tehlikeli Sınıfta Yer Alan İşlerde Çalışacakların Mesleki Eğitimlerine Dair Yönetmelik gereği tüm çalışanların yapacakları işlere dair mesleki eğitimleri olmadan, belgelendirmeden çalıştıramaz.

b) Yüklenici, çalışacağı alan ve yapacağı işle ilgili Risk değerlendirmesi yapmadan, yapılan risk değerlendirmesinde risk skorunun yüksek olduğu tolere edilemez risklerin çıktığı alan ve işler için faaliyet almadan, risk seviyesini katlanılabilir risk seviyesine indirgemeden çalışma başlatılamaz.

c) Yüklenici, çalışma yapacağı alan ve riskler konusunda çalışanlarını bilgilendirmeden ve bu bilgilendirmeleri kayıt altına almadan çalışma başlatılamaz.

d) Yüklenici firma, çalışanlarına çalışma alanı dışında kalan alan ve yerleşke için tehlikeler ve riskler, uyulması gereken kurallar, yasaklar konusunda KLÜ İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü tarafından çalışanlar bilgilendirilmeden çalışma başlatılamaz.

e) Yüklenici firmanın, EK-1 de belirtilen belgelerde eksiklikler ve düzenlenmesi gereken durumlar olduğu ve İSGK ‘den onay almadığı durumlarda tespit yer teslimi yapılmış olsa dahi çalışma başlatılamaz, personelini çalışma alanı veya şantiye sokamaz.
f) Yüklenici firma, Yüksekte Çalışma, Kapalı Alan Çalışması, Sıcak İş gibi özel izin gerektiren durumlarda iş izin formu olmadan çalışma başlatılamaz.

g) Yağmur, fırtına ve rüzgarlı havalarda iskele çalışması, kule vinç kullanımı ve yüksekte çalışmalar yaptırılamaz. Çalışma sırasında bu gibi hava koşulları ile karşılaşıldığında yukarıda yazan çalışmalar durdurulur. 
h) Sıcaklık değerlerinin (don olayı, aşırı sıcak) çalışma koşullarını etkileyebileceği durumlarda alınacak kararlar doğrultusunda çalışma başlatılamaz veya başlatılan işler durdurulur.

i) Gece çalışmalarında çalışmaların niteliğine göre aydınlatmanın yetersiz kalması ve alınacak kararlar doğrultusunda çalışma başlatılmaz veya başlatılan işler durdurulur.
j) İskelelerin belirtilen iş başı ve periyodik kontrolleri yapılmadan ve güvenlik kartları asılmadan çalışma başlatılamaz.

k) Yüklenici çalışanlarından evrakları uygunsuz ve eksik bulunanları işe başlatamaz. Bu şekilde olduğu tespit edildiğinde çalışanın yaptığı iş durdurulur.
l) Bu maddeler dışında Kırklareli Üniversitesi İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğünün tespit etmiş olduğu uygunsuzlukların giderilmediği durumlarda iş başlatılamaz ve devam ettirilmez.
EK-1

Yüklenici Tarafından İş Başlamadan Temin ve Teslim Edilmesi Gereken Evraklar

1) Çalışmaları yapacak personel listesi

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

3) Çalışan temsilcisi seçim ve atama kayıtları örneği

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

5) Kullanılacak kimyasal maddelerin MSDS (Malzeme Güvenlik Formaları)

6) Kullanılacak araç gereçlere ait periyodik kontrol evrakları

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

8) Yapılacak işlere ve çalışma alanına özgü Acil Durum Eylem Planı, acil durum ekiplerinde görevli listesi. 

9) Acil durum ekip üyelerinin almış oldukları eğitim kayıtları,
10) Yapılacak işler Yapı İşleri kapsamında ise (Yapı İşlerinde Sağlık ve Güvenlik Şartları Yönetmeliği ne göre) sağlık güvenlik koordinatörü atama yazısı,
11) İş Makinası ve benzeri yetkinlik gerektiren araç kullanılacak ise kullanacak operatörlerin isim listesi ve yetkinlik belgeleri,
12) İskele kullanılacak ise iskelelerin kurulum, söküm talimat/yönerge ve TSE uygunluk belgeleri,
13) Her çalışan için aşağıda yazan maddelerin örneklerinin yer aldığı dosya;
13.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,

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

13.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 Çalışabilir/çalışmasında sakınca yoktur)

13.e. Çalışanın yapacağı işler, çalışma alanında bulunan tehlikeler ve bu tehlikelerden doğacak riskler konusunda ki eğitim kayıtları,
13.f. KKD (Kişisel Koruyucu Donanım) teslim tutanağı.
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