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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, kurulusumuzun faaliyetlerinde uymakla yiikiimli oldugu yasal ve diger
sartlar1 tanimlamak, temin etmek, giincellestirmek ve uygulama i¢in ilgililere iletmektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir firmamizda yiiriitiillen faaliyetleri ilgilendiren Entegre Yonetim Sistemi kapsaminda
tiim yasal ve diger sartlar kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

3.1 Enerji Yonetim Temsilcisi/Enerji Yoneticisi: Enerji ile ilgili yasal ve diger sartlarin
giinceliginden ve kayitlarinin tutulmasindan sorumludur.

3.2 Boliim Yoneticileri: Boliimlerindeki faaliyetlerde s6z konusu mevzuat hiikiimlerinin
uygulatilmasindan sorumludur.

3.3 Bilgi giivenligi ile yasal ve diger sartlardaki degisikliklerin takibinden ve uygunlugun
degerlendirmesinden Bilgi Giivenligi Ekibi sorumludur.

3.4 Kalite ile ilgili yasal ve diger sartlardaki degisikliklerin takibinden ve uygunlugun
degerlendirmesinden Kalite Y Oneticisi sorumludur.

3.5 Yasal sartlarin uygulanmasindan tiim ¢alisanlar sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1 Yasal Sartlar: Kurulusumuzun uymakla yiikiimlii oldugu mevzuattir. Ilgili tiim yasa, tiiziik,
yonetmelik ve tebligleri de igerir.

4.2 Dis Kaynakh Dokiimanlar: Dis kaynakli dokiimanlar iiriin ve hizmetin gergeklestirilebilmesi
icin firma tarafindan olusturulmayan fakat kullanmaya ihtiya¢ duyulan enerji yonetim sistemi
ile ilgili ulusal ve uluslararasi standartlar, mevzuatlar, yonetmelikler, miisteri dokiimanlari,
sektorle 1lgili yayinlar, rehberler, kitaplar vb. dokiimanlardir.

4.3 Diger Sartlar: Miisteri Sartlari, Sartnameler, Standartlar vs.

4.4 MoTAT: Mobil Atik Takip Sistemi

4.5 1G Uzman: s Giivenligi uzmani

4.6 ISG Katip: Is Sagh@ ve Giivenligi (ISG) hizmetlerinin elektronik ortamda sunulmasi ve
online olarak takip edilmesi i¢in Bakanligi bagh Is Saghg ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
tarafindan gelistirilen bir yazilimdir.

4.7 Enver: T.C. Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi’nin enerji verimliligi ile ilgili verilerin
girildigi portali.
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5. UYGULAMA
5.1 GENEL

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.14

5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.9

5.1.10

5.1.11

Universitemiz Yonetim Sistemleri ile ilgili kanuni yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesi
amaciyla, yasal ve diger sartlarin takibi bu prosediiriin 3. maddesinde yer alan sorumlular
tarafindan yapilir ve faaliyetlerde uygulanmasi saglanir.

Universitemiz tabii oldugu yasal ve diger sartlarin giincel durumlari;; Resmi Gazete, lgili
Bakanlik web sitesinden, Sektor dernekleri yaymn ve bildirimleri, Danisman kuruluslarin
bildirimleri vs. ile diizenli olarak Hukuk Departmani tarafindan takip edilir.

Uymakla ylikiimli oldugu yasa, tiiziik, yonetmelik ve tebligler, miisterilerin ve sivil toplum
kuruluslarma ait gereklilikler Dig Kaynakli ve Yasal Dokiiman Listesi’ne islenerek kayit
altina alinir.

Yasal ve Diger Sartlarda herhangi bir degisiklik olmasi durumunda degisiklik Hukuk
Departman1 ve ilgili Yonetim Sistemleri Temsilcisi tarafindan sorumlu personele iletilir.
Ilgili personel tarafindan degisiklik gdzden gecirilerek aksiyonlar baslatilir.

Yasal ve Diger Sartlarda herhangi bir degisiklik olmasa dahi yilda en az bir kez Yasal ve
diger sartlar Hukuk Departmani ve ile ilgili Yonetim Sistemleri Temsilcisi tarafindan gézden
gecirilir ve Dig Kaynakli ve Yasal Dokiiman Listesi’ndeki tanimlarin uygunlugu teyit edilir.
Yasal ve diger sartlarda, mevzuatlarda degisiklik ve yeni yayimlanan yasal/diger sart olmasi
durumunda ilgili birim yoneticileri ilgili Yonetim Sistemleri Temsilcisi tarafindan
bilgilendirilir.

Yonetim Sistemleri Temsilcisi tarafindan gerektigi durumlarda kanundan dogan
yiikiimliilikler ve buna bagli olarak uyulmasi taahhiit edilen sartlar i¢ iletisim metotlar
kullanilarak ilgili boliimlere/kisilere duyurulur.

Yonetim sistemleri kapsaminda yasal ve diger sartlarda degisiklikler boliim yoneticileriyle
gorigiiliir. Uygulamalarda degisiklikler yapilir ve gerekli durumlarda dokiimanlar revize
edilir ve/veya yeni dokiimanlar olusturulur. (Talimat, ¢izelge, form vs.)

Boliim yoneticileri, kendi sorumlulugundaki faaliyetlerde s6z konusu mevzuat hiikiimlerinin
uygulanmasini saglamakla yiikiimliidiirler.

Yasal sartlarin igletmemizde ne 6l¢iide uygulanabildigi ilgili Yonetim Temsilcisi ve sorumlu
personel tarafindan yilda bir yapilan uygunluk degerlendirmesi ile {ist yonetime bildirilir.
Bildirim yapilan degerlendirme sonucu doldurulan Uygunluk Degerlendirme Formu ile
kayit altina alinir.

Yasal ve diger sartlardaki kanuni yiikiimliiliiklerin yerine getirilip getirilmediginin uygunlugu
ic denetimler ve/veya saha kontrollerinde degerlendirilir.Tespit edilen bulgularla ilgili
Diizeltici Faaliyet ve Iyilestirme Prosediirii’ ne gore Aksiyon/Diizeltici Faaliyet baslatilir.

Hazirlayan Onaylayan

YoOnetim Temsilcisi Rektor
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5.2 YASAL BiLDIRIMLER
5.2.1 Cevre ile Ilgili Yasal Bildirimler

5.2.1.1

5.2.1.2

Cevre ile ilgili bildirimler Muhasebe Yoneticisi (Resmi Isler) tarafindan Cevre ve Sehircilik
Bakanligi’na her yilin Mart aymda bir 6nceki yila ait lisansli, geri kazanim ve bertaraf
tesislerine gonderilen tehlikeli atiklari, Tehlikeli Atik Beyani ile MoTAT Sistemi iizerinden
bildirilir.

Universitemiz biinyesinde tedarik¢i olarak faaliyet gdsteren firmalar tarafindan iiretilen
tehlikeli atiklarin ilgi firma tarafindan bertarafa gonderdigine dair resmi belgelerin bir
ornegi Cevre Gorevlisi tarafindan diizenli olarak iletir.

5.2.2 Enerji ile Ilgili Bildirimler

5.2.2.1

5.2.2.2

Enerji Yoneticisi tarafindan, her yilin Mart ay1 sonuna kadar bir 6nceki yilin enerji iiretim
ve tiikketim miktarlar1 Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi’na bildirilir.

Enerji Verimliligi Portal’1 (http://enver.eie.gov.tt/ENVER.portal; ENVER) {izerinden Enerji
Tiiketim Bildirim Formu (ETB) ile veri girisleri yapilir. Ayrica, Enerji Tiiketim Bildirim

Formu (ETB) ¢iktilar1 1slak imzali ve onayli olarak posta ile Yenilenebilir Enerji Genel
Miidiirliigii’ne gonderilir.

5.2.2.3 Enerji Yoneticisi Ilgili bakanlik tarafindan talep edilmesi durumunda, 6zel bildirimleri de

Tiirii Bildirim Yeri | Yontem Sikhik | Bildirim Zamani

Enerji ve Tabi Her Y1l Mart ayinda Enerji Verimliligi Portali

Enerji Kaynaklar iizerinden Enerji Tiiketim Bildirim Formu

Tiiketim Bakanligi enver eie.cov.ir Villik (ETB) ile veri girisleri yapilir. Ayrica, Enerji

Bildirimi Enerji : Tiiketim Bildirim Formu (ETB) ¢iktilar1 1slak

Verimliligi imzali ve onayli olarak posta ile Yenilenebilir

Portali Enerji Genel Miidiirligii’ne gonderilir.

5.2.3 1SG ile ilgili Bildirimler

5.2.3.1

5.2.3.2

5.2.3.3

5.2.3.4

Is kazas1 ve meslek hastaliklar1 Is Yeri Hekimi ve Insan Kaynaklari tarafindan SGK I
Kazas1 Meslek Hastaliklar1 e-bildirim tizerinden online olarak bildirilir.

Is kazalar1 kazadan sonraki ii¢ is giinii i¢inde, meslek hastaliklar1 ise dgrenildigi tarihten
itibaren ii¢ is giinii icinde Sosyal Giivenlik Kurumu’na bildirir.

Firmamiz tarafindan Is Giivenligi Uzmani, Isyeri Hekimi bildirimleri ISG-KATIP
iizerinden Insan Kaynaklari tarafindan yapilir.

Is Giivenligi Uzmani, Isyeri Hekiminin degismesi, s6zlesmenin yenilenmesi durumunda
ISG-KATIP iizerinden degisiklik yapilarak bildirim yapilir.

Hazirlayan Onaylayan

YoOnetim Temsilcisi Rektor
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5.2.4 Bilgi Giivenligi Bildirimleri

5.2.4.1 Bilgi Giivenligi ile ilgili yasa ve yonetmelikler kapsaminda internet loglar1 IT Ekibi
tarafindan yedeklenir.

5.2.4.2 Yasal Kurumlarin talep etmesi durumunda loglar Genel Sekreter veya Rektdr onayi ile
verilir.

5.2.4.3 Kisisel verilerin ihlali durumunda Veri Sorunlusu Temsilcisi tarafindan en ge¢ 72 saat
icinde Kisisel Verilerin Korunmasi Kurulu’na bildirim yapilir.

5.2.4.4 Bilgi Giivenligi olay ve ihlal bildirimleri Bilgi Giivenligi Olay Yonetim Prosediirii’ ne
gore Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan gerceklestirilir.

6. KAYITLAR

e PR.KYS.003-Diizeltici Faaliyet ve lyilestirme Prosediirii
e PR.BIS.009-Bilgi Giivenligi Olay Y®6netim Prosediirii

e LS.KYS.003-D1s Kaynakli ve Yasal Dokiiman Listesi

e FR.OKN.043-Uygunluk Degerlendirme Formu

7. REVIZYONLAR

Kayit Revizyon Revizyon Nedeni Revizyon
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