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Milli Egitim MUudurligua

GIRIS

Bu kilavuz, Kurum Risk Tabanl Odenek Girisi siirecinde okul/kurumlar tarafindan talep edilecek
odenek ihtiyacglarmin, onay/ret siireclerini ve oncesinde yapilmasi gereken hazirliklara dair siirecin dogru
yonetilmesi adma; Mersin 11 Milli Egitim Miidiirliigi Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi tarafindan
hazirlanmustir.

I.LADIM: Ilce ISG Biirolar:

Okul/kurum yoneticilerine (Okul Miidiirii ve ISG’den sorumlu Miidiir Yardimeisi) bagl bulunduklart
genel midiirliikler bazinda guruplar halinde 2018/7 genelge hakkinda bilgilendirme toplantisi yapilacaktir. Bu
bilgilendirme toplantisinda, gindem maddeleri asagidaki hususlar icermelidir.

a- Bakanligimiz 23.02.2018 tarih ve E.3907107 sayili 2018/7 Genelgesi ile ilgili olarak yonetici ve
personele bilgilendirme sunumu yapilmasi,

b- MEBBIS Isyeri Saghk ve Giivenlik Birimi modiiliinde okul/kurumlara ait bilgilerin

giincellenmesi,(caligan sayisi, bina ve eklentileri ile ilgili bilgiler, caligan temsilcileri, acil durum

ekipleri, risk degerlendirme ekibi....vb.)

Okul risk degerlendirmelerinin yenilenmesi, sonradan olusan durumlar varsa gereken ekleme ve

giincellemelerin yapilmasi,

d- Yapilan risk degerlendirme calismalarinda, belirtilen riskler icin revizyonlarin ayrica da dizeltici

onleyici faaliyet caligmalarinin yontem ve tekniklerine dair bilgilendirme yapilmasi,

Okul/kurumlarm risk degerlendirme ekip egitimlerinin, ilce ISG Biirosu Is Giivenligi Uzman tarafindan

guncellenmesi,

Risk degerlendirme caligmalarina yardimer olarak kullanilan kontrol listeleri ve yazilim programin

kullanimi ilgili sunum yapilmasi,

g- Egitim 6g8retimin devaminda, siirecin aksamasina tesir edecek tehlikeli durumlara dair asagidaki ana
basliklarin, risk degerlendirmesi ¢alismalarinda on siralarda yer almasina dikkat edilmelidir. Risk
tabanh 6denek talebi yapilmas1 asamasinda risk degerlendirme ekibi;
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- Binalarin yapisi ve dayanikliligi ile ilgili giiclendirme,
- Afet ve acil durumlar (yangin alarmi ve ihbar sistemleri, acil durum aydinlatmasi, Tahliye planlari,
saglik giivenlik isaretleri, yangin sondiirme cihazlar1)
- Giivenlik kameralar izleme ve kayit sistemleri,
- Okul bahge kapisi, spor alanlarina ait miistemilatlar
- Okul trafosu
- Elektrik tesisat1 ve topraklama tesisati ile ilgili problemler
- Yildinmdan korunma sistemi
- Kazan dairesi
- Asansorler
- Termal konfor sartlart (iklimlendirme, havalandirma sistemleri)
- Yangin tesisat1 (akigkan tesisat1 ve yedek su rezervleri, bagimsiz enerji kaynakli motopomplar)
- Yangin ve acil ¢ikis kapilar1, Yangin Merdiveni
- Islak zeminler ( tuvaletler, dus, lavabo vb.)
- Sihhi tesisat ve drenaj sistemleri, rogarlar
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- Yemekhane ve kantin ile ilgili alinacak 6nlemler

- Yakit Depolama Alani

- Yapisal sistemler (Cati, spor salonu, okul bahgesi, agik spor alanlarina ait miistemilatlar, Merdivenler,
Pencereler, istinat duvari, korkuluklar, acil ¢ikis kapilari vb.)

- Atolye, laboratuvar Tesis Binalar1 Bakim ve Onarimi Giderleri

Oncelik vermelidir
(SURE 15 GUN)

1. ADIM: Okul/Kurum Madurlikleri
Tum okul/kurum madurliklerinin risk degerlendirmeleri yenileme surecinin baglamasi gerekmektedir. Bu
baglamda risk degerlendirmeleri yapilirken, okul/kurumlarin uymasi gerekli ¢alismalar agsagida izah edilmistir.

1. Risk degerlendirme ekip iiyelerinin, mevcut kontrol formlarina gore tehlikelerin belirlenmesi ve
tehlikelerden kaynaklanan risklerin analizinin yapilmas1.( SURE 15 giin)

2. Kontrol formlarinda belirlenen tehlikeler ile ilgili, ilce ISG Biirolarinca verilen yardimci
elektronik tablolama programu kullanmak suretiyle her bir tehlikenin fotograflanarak risk
degerlendirme isleminin tamamlanmasi. (SURE 1 hafta)

3. Yardimci program vasitasi ile yapilan risk degerlendirme ¢alismasinin tamamlanmasina miiteakip;
Risk degerlendirme ekip {iyeleri tarafindan ¢iktis1 alman her bir sayfanin paraflanmasi ve son
sayfasmin ad, soyad yazilarak imzalanmasi, taranns halinin, ilce ISG biirolarina DYS ortaminda
gonderilmesinin saglanmasi,

4, Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanlig1 miifettislerinin yapacagi izleme ve denetim faaliyetlerinde,
yetkililere sunulmak fiizere risk degerlendirme klasériinde muhafaza edilmesi, revizyonlarin
yapilarak, giincel tutulmasimin saglanmasi, (SURE 1 hafta)

5. Yardimei program ile yapilan risk degerlendirme ¢alismasinin; MEBBIS yazilimi ile biitiinlesik
Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi modiiliine girislerinin eksiksiz olarak yapilmas1.(SURE 15 giin)

I11. ADIM: Okul/Kurum Middurliklerin riske bagh édenek talebi
Risk puani 15 ve Ustl olmasi1 durumunda okul/kurum miududrlukleri gerekli tedbirleri almak igin
caligmalarini bir plan dahilinde seri bir sekilde yapmalidirlar.

Bu calismalar sonucunda, MEBBIS ortaminda riske bagl édenek talebi yapilmas: miimkiin olacagidan,
Odenek talebi icin maliyet ve harcama kalemi belirlenmesine dair ¢alismalar yapilmasi gerekmektedir. Bu
nedenle asagidaki hususlara dikkat edilmelidir.

e Kamu kaynaklarmin verimli ve etkin kullanilmasi igin, gerekli hassasiyet gosterilmeli, ddenek
talepleri 6lcullik ilkesine gore belirlenmelidir.

e Harcama kalemi, analitik biitce kodlart dogru tespit edilmelidir.

Okul/Kurum  Mudirdniin - koordinesinde, goérevlendirdigi Midiir yardimcilart ile ¢aligmalari
yurtiteceklerdir. Tehlikeli durumlarin riske doniigmemesi adina risk puam 15 ve iistii olan tehlikeler dikkate
alinacagindan dolay1, riske bagli 6denek talebi galigmalari hassasiyet arz etmektedir. Mer’i mevzuat
hikiimlerine uygun ve vyururlikte olan standartlar dikkate alinarak yapilmasi planlanan ¢alismalarin
bulunacagi dosyada, yer almasi gereken belgeler asgari asagida izah edildigi gibi olmalidir;

e Risk tabanli Odenek talep formu (Okul mudurluklerince yapilmasi diistinilen is kis-
anlatilacaktir.)(EK-1)
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o Tehlikeli alana ait farkli bolgelerden ¢ekilmis fotograflar (Ek-6)

e Yapilacak faaliyet ile ilgili 6l¢iim ve sonuglar1 igeren teknik rapor (periyodik kontrol raporu, uygunluk
raporu, itfaiye raporu vb.),

e Yaklagik maliyet caligmasini yapan firmanin hizmet yeterlilik belgesi (HYB) olmasina dikkat
edilmelidir. Yapilacak is/malzeme ile ilgili ulusal ve uluslararas1 standartlara uygun malzeme ve
ekipman kullanildigin1 gosteren yaklasik maliyet ¢alismasini yapan firmaya ait kaseli, imzal1 belge (en
az 3 firmadan alinacak proforma fatura olmahdir ve yapilacak ig/malzeme ile ilgili standart
belirtilmelidir.) ilge Milli Egitim Miidiirliigiine génderilmek iizere diizenlenecektir.

Yukarida belirtilen dosya icerigindeki belgeler taranmis olarak, iist yazi ekinde Ilce ISG biirosuna, DYS
ortaminda her ayin 2.(ikinci) haftasinin son is gliniine kadar génderilecektir.

ilg:e/il/bakanllk onay/ret siirecleri devam ederken, okul/kurum miidiirliigiinde, ortaya c¢ikabilecek,
ciddi ve yakin bir tehlike bulunmasi durumunda ilgili alanda isin durdurulmasi i¢in tedbirler
alinmalidar.

IV. ADIM: Ilge ISG Biirosu ve il iSGB Birimi

fice Onay/Ret islemi:

a- Dosyada tespit edilecek herhangi bir eksiklikte ve harcama kalemi kodu yanlis olmasi durumunda Ret
islemi verilecek ve yapacaklar1 caligmalarda gereken gayret 6zeni gostermeleri istenecektir.

b- Tehlikeli durumlar Ilge iSG Biirosu tarafindan yerinde incelenecek, inceleme ve analiz siireci sonunda
onay/ret islemi asagida izah edilecegi sekliyle komisyon kararina baglanacaktir. Ardindan ise Ilge i1SG biiro
yOneticisi tarafindan onay/ret islemi gerceklestirilecektir.

c- Teknik bilgi gerektiren veya istenen ddenek talebinin piyasa kosullarina uygun yapilip yapilmadigina
dair, tereddiitte diisiilen durumlar icin, il Milli Egitim Miidiirliigiine bagli Destek Hizmetleri Sube
Miidiirliigiinden, mithendis ve teknik eleman goriisiiniin alinmasi igin talep yazisi yazilacaktir.

Biitiin ¢aligmalarin incelenmesi ve degerlendirilmesi, ilce Milli Egitim Miidiirliigiinde kurulacak
komisyon marifetiyle yapilacaktir. Bu komisyon Odenek talebi degerlendirme komisyonu olarak
adlandirilacaktir. Komisyon iiyeleri asagidaki tabloda bulunan gérev/unvan cizelgesindeki gibi olacaktir.

AD SOYAD UNVAN ASIL/YEDEK
[LCE MILLI EGITIM MUDURU ASIL
ILCE M.E.M. ISG Islerinden ASIL
Sorumlu Sube Miidiirii
Ilce M.E.M. Ingaat Emlak Biiro YEDEK
Sefi
Ilge M.E.M. Sivil Savunma Biiro YEDEK
Sefi
Ilge M.E.M. ISG Biiro Yoneticisi SEKRETERYA

Komisyon sekretaryasi Ilge Milli Egitim Miidiirliigii ISG Biiro yoneticisi tarafindan yapilacaktir.

Tereddiit edilen hususlarda okul/kurumlarda ¢alisan miihendis, teknik Ogretmen ve teknisyenlerin
goriisiine bagvurulabilir.
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Degerlendirme Komisyonu tarafindan onay ve ret verilen bagvurulara ait listeler olusturulacaktir.
Degerlendirme komisyonun karar1 tutanak ile tespit edilecektir. Onay verilecek ddenek talepleri Ilge ISG Biiro
yoneticisi tarafindan son kez incelenerek MEBBIS sisteminden yapilacaktir.

Ret edilenler ise gerekgesi ile birlikte okul/kurum miidiirliigiine tekrar diizenlenip incelenmesi igin resmi
yazigma yoluyla gonderilecektir.

Odenek talep basvurular ile ilgili siireg her aymn son is giiniine kadar tamamlanacaktir. Onaylanan
tehlikeli durumlar (Onaylanan Risk Tabanli Odenek Talep Formu (Ek-2)) ile ilgili olarak Ilge Komisyonu
tarafindan hazirlanan onay raporu 6rnegi, il Milli Egitim Miidiirliigii Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimine
gonderilecektir.

V. ADIM: iL iSGB BIiRiMi

11 Milli Egitim ISGB birimi tarafindan degerlendirme siirecinde, Temel Egitim Genel Miidiirliigiine bagl
okullarm 6denek ihtiyag talepleri ikinci onay isleminden sonra Il milli Egitim miidiirliigii destek hizmetleri
Sube yetkilisine sunulacaktir. Diger 6denek talepleri ise ikinci onay isleminden sonra bakanlik ekranina
diisecektir.

Iyi Cahismalar...

EKLER

EK-1 OKUL/KURUM RiSK TABANLI ODENEK TALEP FORMU

EK-2 ONAYLANAN RiSK TABANLI ODENEK TALEP FORMU

EK-3 KURUM RiSK TABANLI ODENEK GIRiSI iCIN GRAFIKSEL ANLATIM

EK-4 KURUM RiSK TABANLI ODENEK SiSTEMI CALISMA TAKViMi

EK-5 OKUL/KURUM MUDURLUKLERI ICiN YAPILACAK CALISMALARIN MODELLENMESI

EK-6 KATLANILAMAZ TEHLIKELER iLE iLGILi GORSELLER
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Tarih: ..../..../.... Ek-1

OKUL/KURUM RiSK TABANLI ODENEK TALEP FORMU

iLCE MILLI EGITIM MUDURLUGU

iILOKULU/ORTAOKULU/LISESI MUDURLUGU

. . Okul/Kurum Mudurligu ) Tehlikenin Etkisiz Hale Getirilmesi

Riskin Riskin e Talep edilen - -, ; e e . .

Tanimi SKoru Tarafindan tespit edilmis Sdenek Miktar: Icin Yapilmasi Gereken Is’in Tanimi llce Midurligiine Teslim Edilen Belgeler
Yaklasik Maliyet (KDV Dahil) (OZETI)
1- Teknik Rapor Hazirlandi/hazirlanmadi

..... Okul muddrliklerinde yapilmasi Proforma
2- dusundlen is kisaca anlatilacaktir... Faturalar Hazirlandi/hazirlanmad
3- Fotograflama Hazirlandi/hazirlanmadi
Uye Uye Baskan

Memur/Ogretmen/Alan Sefi/ Sayman Memur/Ogretmen/Midir Yardimcisi/Sayman Okul Madura




Tarih: ..../..../.... Ek-2
ONAYLANAN RiSK TABANLI ODENEK TALEP FORMU
................................................ iLCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
. Harca_m_a Okul/ Kurum Mudurlaga
Sira Okul Adi BR;II:Iond T:LZITiI;II(n Riskin Tanimi Riskin tarafindan belirtilen Yapilacak isin tanimi
No Numaras| Biitce Skoru Yaklasik Ma!iyet (KDV
Numarasi Dahil)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Uye Uye (Sekretarya) Uye Uye Uye
Destek Hizmetleri Sef ISG Biiro Yéneticisi Destek Sube Midiiri s Veren Vekl isveren

Sube Midara

ilce Milli Egitim Muduri




KURUM RIiSK TABANLI ODENEK GIRiSI iCiN GRAFIKSEL ANLATIM Ek-3

OKUL/KURUM

ONAY +PARA

ONAY

RET

ILCE I1SG Burosu

RET

ONAY I

RET

Il Milli Egitim MUdurlugu isyeri Saglk ve

Guvenlik Birimi

RET

ONAY

Temel Egitim
Okullar

ONAY

DESTEK HIiZMETLERI
SUBE MUDURLUGU

BAKANLIK

' ONAY




KURUM RiSK TABANLI ODENEK SISTEMI CALISMA TAKVIMIi

TARIH YAPILACAK FAALIYETIN TANIMI
“Kurum Risk tabanli Odenek Girisi” yazisinin ilge Milli Egitim Miidiirligiine
12.03.2018 . . )
gonderilmesi
12.03.2018 Bagh bulunduklari Genel Miidiirliikler bazinda olan tiim Okul Midiirliiklerine, ilge iSG
23' 03' 2018 biirolar1 tarafindan, risk degerlendirme egitimi verilmesi ve “Kurum Risk tabanli
R Odenek Girisi” yazisi hakkinda bilgilendirme yapilmasi
26.03.2018- | Okul miidiirliikleri tarafindan olusturulmus olan risk degerlendirme ekiplerine, ilge
06.04.2018 ISG biirolar tarafindan egitim verilmesi.
09.04.2018- | Risk degerlendirme ekiplerinin, kontrol formlarina gore tehlikeleri belirlenmesi ve
20.04.2018 | tehlikelerden kaynaklanan risklerin analizinin yapilmasi.
24.04.2018 Kontrol formlarinda belirlenen tehlikeler ile ilgili ilge iSG Biirolarinca verilen yardimci
27' 04' 2018 elektronik tablolama programi kullanmak suretiyle her bir tehlikenin fotograflanarak
. risk degerlendirme isleminin tamamlanmasi.
Yardimci  program vasitasi ile vyapilan risk degerlendirme g¢aligmasinin
30.04.2018- [ tamamlanmasina miiteakip, risk degerlendirme ekip iiyeleri tarafindan her bir
04.05.2018 | sayfanin paraflanmasi ve son sayfasinin ad, soyad yazilarak imzalanmasi, taranmis
halinin, ilge iSG biirolarina DYS ortaminda gonderilmesinin saglanmasi
07.05.2018- | Yardimci program ile yapilan risk degerlendirme g¢alismasinin MEBBIS yazilimi ile
18.05.2018 | biitiinlesik isyeri Saghk ve Giivenlik Birimi modiiliine girislerinin eksiksiz yapilmasi.

21.05.2018 tarihinden itibaren Okul/Kurum Mudiirliiklerinin Risk puani 15 ve Ustiu olan tehlikeli
durumlar icin gerekli tedbirleri almak suretiyle ¢alismalarin baglamasi ve ilge iSG biirolarina teslim
edilecek belgelere ait dosyanin hazirlanma siireci

Haziran ayindan itibaren her ayin 2. Haftasi son is giiniinden itibaren Mebbis Kurum Risk tabanh
Odenek Girisi ekraninda bulunan tehlikeli durumlar ile ilgili Onay/Ret siireci ilge Milli Egitim
Miidiirliiklerinde baslayacaktir.

Haziran ayindan itibaren her ayin son is giiniine kadar ilge Milli Egitim Miidiirliiklerinde Onay/Ret
siiregleri tamamlanacak ve il Milli Egitim Miidiirliigiinde Onay/Ret siireci baslayacaktir.

Ek-4




OKUL/KURUM MUDURLUKLERI iCiN YAPILACAK CALISMALARIN MODELLENMESI Ek-5

Risk degerlendirme Risk degerlendirme Kontrol formlariile
ekibinin Ekip Egitimlerinin — | Tehlikelerin belirlenmesi
giincellenmesi tamamlanmasi,
Risk degerlendirme Yardimci program ile yapilan Risk Risk degerlendirme
Yardimci programi ile <— | Degerlendirme ¢alismasinin taranmis calismasinin Yardimci
yapilan ¢alismanin MEBBIS halinin DYS {izerinden ilce iSG biirosuna program ile
Ortamina aktarilmasi gonderilmesi hazirlanmasi

Okul/kurum madurlagi; Belirlenen tehlikelerden risk puani 15 den

A

blyiik olanlar her bir risk icin yaklasik maliyeti ¢cikarmasi ve analitik
biitge kodunu dogru girilerek, MEBBIS’de onaylanmasi,

!

Okul kurum mudurligi; ilge/il onayi icin gerekli dosya ve belgeleri
hazirlayarak, DYS ile gonderecektir. (her ayin 2. Haftasi son is giini)

|

Onay <—| llgeiSG Birosu |——> | RED
Onay <—| i1iSG Birimi —> | RED
Onay <—| Bakanlik/il Destek Hizmetleri RED

“\

Bakanligimiz tarafindan degerlendirilecektir.




KATLANILAMAZ TEHLIKELER iLE iLGiLi GORSELLER Ek-6




