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	1.0. AMAÇ
TMYO’nda bina ve çevresinde üretilen tüm atıkların çalışanların ve çevrenin sağlığını tehdit etmeyecek şekilde toplanması, taşınması, ayrıştırılması, geçici depolanması ve işletmeden uzaklaştırılması ile ilgili hususları belirlemek.
2.0. KAPSAM
Bu prosedür TMYO’nda sınırları içerisinde bulunan her türlü bina, yapı, tesis, laboratuvar, atölye sahası kullanım alanlarını ve personelini kapsamaktadır.

3.0. TANIM VE KISALTMALAR
3.1. ÇYS: Çevre Yönetim sistemi
3.2.  EYS: Entegre Yönetim Sistemi
3.3. TMYO: Turgutlu Meslek Yüksek Okulu
3.4. Evsel Atık: Enfekte olmamış mutfak atıkları, ambalaj malzemeleri, büro atıkları, bahçe atıkları, şişe ve benzeri maddelerden oluşmuş atıklardır.

3.5. Ambalaj Atığı: Tekrar kullanılabilir, geri dönüştürülebilir ve geri kazanılabilir kâğıt, karton, mukavva, plastik, cam, metal vb. tüm atıklar ambalaj atığı olarak adlandırılır.

3.5. Tehlikeli Atık: Sanayide ve çeşitli üretim tesislerinde ortaya çıkan, insan ve çevre sağlığına zarar verecek nitelikte olan atıklardır. Bu atıklar fiziksel veya kimyasal özelliklerinden veya yasal sebeplerden özel işleme tabi tutulur. Özel işleme tabi tutulma nedenleri; patlayıcı, oksitleyici, yüksek oranda tutuşabilen, tutuşabilen, tahriş edici, zararlı, toksik, kanserojen, korozif, enfeksiyon yapıcı, teratojenik, mutajenik, zehirli, zehirli gazları serbest bırakan, ekotoksik olma özellikleri nedeniyledir.

4.0. İLGİLİ DÖKÜMANLAR
4.1. TMYO EYS El Kitabı - Madde 5.1., 5.2., 6.1., 8.5.1. ve 7.6.
4.2. Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)

4.3. Düzeltici Faaliyet Prosedürü (PRS.005)

4.4. Risk Belirleme ve Önleyici Faaliyet Prosedürü (PRS.006)

4.5. Yönetimin Gözden Geçirme Süreci Akış Şeması (SAS.006)
5.0. KALİTE KAYITLARI

5.1. Düzeltme/Düzeltici Faaliyet Talep Formu (FRM.008): Hizmet ve sistem kalitemize etki edecek bir uygunsuzluğu tespit eden tarafından düzenlenir. Bir sureti uygunsuzluğu düzeltmekle sorumlu personele, bir sureti de Kalite Koordinatörü’ne iletilir.

5.2. Düzeltici Önleyici Faaliyet Şikayet Öneri Takip Çizelgesi: Kalite Koordinatörü tarafından düzeltici faaliyetleri izlemek amacıyla uygunsuzluk ve düzeltici faaliyetlerin kaydedildiği bir master listedir ve Kalite Koordinatörü tarafından elektronik ortamda tutulur.
5.3. Atık Takip Formu (FRM.011): Atıkların çevresel etkilerini kontrol altında tutmak için uygun şekilde elden çıkarılan atıklar, Teknik Hizmetler Şefi tarafından Atık Takip Formu (FRM.011) ile kayıt altına alınır. 
5.4. Atıkların Sınıflandırılması ve Yönetimi Planı (PLN.003): Kalite Koordinatörü tarafından düzenlenir ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.
6.0. SORUMLULUKLAR 

6.1. Kalite Koordinatörü ÇYS ile ilgili düzeltici ve önleyici faaliyetleri başlatmak, uygulamaları takip etmek, sonuçlarını değerlendirmek ve bölümler arası koordinasyonu sağlamakla yükümlüdür.

6.2. TMYO bünyesinde tüm çalışanlar, ÇYS ile ilgili kritik olayları ve uygunsuzlukları Kalite Koordinatörü’ne iletmek ve aynı zamanda kendileriyle ilgili önleyici faaliyetleri uygulamakla yükümlüdür.

İlgili diğer sorumluluklar uygulamada belirtilmiştir.          

7.0. UYGULAMA

7.1. Evsel Atıkların Oluşumunun ve Miktarının Azaltılması Amacı ile Yapılacak Çalışmalar: 
7.1.1. Bütün birimlere Kalite Koordinatörü tarafından evsel atıkların kaynağında azaltılması hakkında yıllık eğitim verilmektedir.
7.1.2. Miktar, hacim olarak ihtiyacı sağlayacak nitelikte ve özellikte daha küçük ürünlerin satın alınmasına çalışılmaktadır.

7.1.3. Daha dayanıklı ürünlerin satın alınmasına çalışılmaktadır.

7.1.4. Tamir edilebilir, parçalanabilir, parçaları kullanılabilir ürünlerin satın alınmasına çalışılmaktadır.
7.2. Ambalaj Atıkların Oluşumunun ve Miktarının Azaltılması Amacı ile Yapılacak Çalışmalar:
7.2.1. Bütün birimlere Kalite Koordinatörü tarafından geri dönüşümlü ambalaj atıklarının kaynağında azaltılması hakkında yıllık eğitim verilmektedir.
7.2.2. Malzeme alınırken eşdeğer malzemelerden ambalaj atığı en az olacak malzeme tercih edilmektedir.
7.2.3. Geri dönüşümlü ambalaja sahip malzemelerin satın alınmasına çalışılmaktadır.

7.2.4. Yazışmalarda kullanılan kağıtlar mümkün olduğunca çift taraflı kullanılmaktadır.
7.2.5. Enfekte olmamış ambalaj atıkları mutlak surette geri dönüşüme kazandırılmaktadır.
7.3. Tehlikeli Atıkların Oluşumunun ve Miktarının Azaltılması Amacı ile Yapılacak Çalışmalar:
7.3.1. Bütün birimlere Kalite Koordinatörü tarafından tehlikeli atıkların kaynağında azaltılması hakkında yıllık eğitim verilmektedir.
7.3.2. Malzeme alınırken eşdeğer malzemelerden daha az tehlikeli atık oluşumuna neden olan malzeme tercih edilmektedir.
7.4. Atıkların Kaynağında Ayrı Toplanması ve Biriktirilmesi:
7.4.1. Evsel Nitelikli Atıkların Kaynağında Ayrı Toplanması, Bu Amaçla Kullanılacak Toplama Ekipmanları ve Özellikleri:
· Evsel nitelikte atıkların kaynağında ayrı olarak toplanması ve biriktirilmesi amacıyla yeteri kadar evsel atık noktaları belirlenir ve buralara evsel atık kovaları konur. Bu kovaların üzerine bilgilendirme amacıyla EVSEL ATIK ibaresi bulunan yazı eklenir. Evsel atıklar, evsel atık kovaları içerisindeki SİYAH RENKLİ poşet içerisinde toplanır ve biriktirilir. Evsel Atık poşetleri 3/4 oranında dolduktan sonra ağzı sıkıca kapatılır, evsel atık kovasına yeni poşet konmadan evsel atık kovası temizlenir, gerekiyorsa dezenfekte edilir ve daha sonra yeni poşet konur. Evsel atıkların kaynağında ayrı toplanmasından ve biriktirilmesinden öncelikle evsel atık noktasının bulunduğu birimin, birim sorumlusu ve birimde çalışan diğer çalışanlar bu işlemi yapmak / yaptırmak ile görevlidir. Eğer evsel atık noktası kurum içerisinde genel kullanımın olduğu bir yerde ise evsel atıkların kaynağında ayrı toplanmasından ve biriktirmesinden Teknik Hizmetler Şefi ve onun görevlendireceği personel sorumludur.
· Evsel nitelikli atıkların diğer atıklardan ayrı toplanması için siyah atık poşeti ve konteynırlar ayarlanmıştır. 

· Tüm kurum personeli ile evsel atıklarla ilgili toplantılar yapılarak evsel atıkların ayrı toplanıp depolanması sağlanmaktadır.
7.4.2. Ambalaj Atıklarının Kaynağında Ayrı Toplanması, Bu Amaçla Kullanılacak Toplama Ekipmanları ve Özellikleri:
· Ambalaj atıklarının kaynağında ayrı olarak toplanması ve biriktirilmesi amacıyla yeteri kadar ambalaj atığı toplama ve biriktirme noktaları belirlenir. Belirlenen bu noktalara geri dönüşüm kutuları veya geri dönüşüm konteynırları konur. Geri dönüşüm kutularının veya konteynırlarının içerisine nelerin atılacağı veya biriktirileceği bilgisi yazan yüzlerinin okunabilecek veya görülebilecek şekilde konulmasına önem verilir. Ambalaj atıkları geri dönüşüm kutuları içerisinde MAVİ RENKLİ poşet içerisinde toplanır ve biriktirilir. Kontamine olmamış; kâğıt, karton, mukavva, plastik, cam, metal vb. atıkların Ambalaj Atık noktalarında toplanmasına ve biriktirilmesine dikkat edilir. Ambalaj Atık poşetleri 3/4 oranında dolduktan sonra ağzı sıkıca kapatılır, daha sonra yeni poşet konur. Ambalaj atıklarının kaynağında ayrı toplanmasından ve biriktirilmesinden öncelikle ambalaj atık noktasının bulunduğu birimin, birim sorumlusu ve birimde çalışan diğer personel bu işlemi yapmak / yaptırmak ile görevlidir. Eğer ambalaj atık noktası kurum içerisinde genel kullanımın olduğu bir yerde ise ambalaj atıkların kaynağında ayrı toplanmasından ve biriktirmesinden Teknik Hizmetler Şefi ve onun görevlendireceği personel sorumludur.
· Ambalaj atıklarının diğer atıklardan ayrı toplanması için mavi atık poşeti ve konteynırlar ayarlanmıştır 

· Tüm kurum personeli ile ambalaj atıklarıyla ilgili toplantılar yapılarak ambalaj atıklarının ayrı toplanıp depolanması sağlanmaktadır. 

· Kağıt atıklar için kağıt atık kutuları kullanılmaktadır.
7.4.3. Tehlikeli Atıkların Kaynağında Ayrı Toplanması, Bu Amaçla Kullanılacak Toplama Ekipmanları ve Özellikleri:

· Kimyasal atıklar, toksik, korozif, yanıcı ve reaktif (su ile reaksiyon verebilen, şoklara hassas) özelliklerden en az birine sahip olmaları durumunda tehlikeli atık olarak kabul edilirler. Bu özelliklerden hiçbirine sahip olmayan tehlikesiz kimyasal atıklardan katı olanlar evsel atıklar ile birlikte toplanırlar, sıvı olanlar ise kanalizasyon sistemi ile uzaklaştırılırlar. Tehlikeli atık sınıfına giren atıklar oluşum yerinde, oluşan atığın tür ve cinsine göre uygun kaplarda toplanır. Tehlikeli atıklar Çevre ve Şehircilik Bakanlığı’ndan lisans almış firmalara Atık Taşıma Formu karşılığı düzenli olarak teslim edilir. Atık ampul ve floresanlar elektrik atölyelerinde bu atıklar için özel olarak belirlenmiş geçici depolama yerlerinde Çevre ve Şehircilik Bakanlığı’ndan lisans almış firmaya teslim edilmek üzere geçici depolanır. Pil atıklarının ayrı toplanması için kurumumuzun tespit edilen yerlerine atık pil toplama kutuları konulmuştur. Pil atık noktaları düzenli olarak Teknik Hizmetler Şefi tarafından kontrol edilir ve Çevre Şehircilik Bakanlığı’ndan lisans almış firmaya Atık Taşıma Formu karşılığı teslim edilir. 

· .Bu amaçla katı atıklar için kırmızı renkte özel üzerinde ‘DİKKAT TEHLİKELİ ATIK’ yazan poşetler kullanılmakta olup, özel tehlikeli atık konteynırlarında depolanmaktadır.

· Sıvı tehlikeli atıklar ise orijinal ürün ambalajında biriktirilerek, özel tehlikeli atık konteynırlarında depolanmaktadır.

7.5. Atıkların Taşınması, Taşımada Kullanılacak Ekipman ve Araçlar:
7.5.1. Evsel atıkların taşınması, taşıma amacıyla kullanılacak araçlar: Evsel nitelikli atıklar, diğer atıklardan ayrı olarak siyah renkli torbalarda toplanmaktadır. Atık toplama poşetleri 3/4oranından fazla doldurulmadan değiştirilir. Evsel atıklar Teknik Hizmetler Şefinin görevlendireceği personel tarafından evsel atık konteynırları ile taşınmakta ve geçici evsel atık konteynırlarında depolanmaktadır. Bu konteynırlar periyodik olarak yerleşim biriminin ilgili belediye görevlileri tarafından alınırlar. Taşıma ekipmanı olarak eldiven ve çalışma kıyafeti kullanılır. 
7.5.2. Ambalaj Atıklarının Taşınması, Taşımada Kullanılacak Ekipman ve Araçlar: Ambalaj atıkları, diğer atıklardan ayrı olarak mavi renkli torbalarda toplanmaktadır. Atık toplama poşetleri 3/4 oranından fazla doldurulmadan değiştirilir. Ambalaj atık poşetleri, ambalaj atığı geçici depolama alanına taşınması şartı ile evsel atık poşetleri ile birlikte toplanabilir ve taşınabilir. Geri dönüşümlü atıklar Teknik Hizmetler Şefinin görevlendireceği personel tarafından evsel atık konteynırları ile taşınmakta ve geçici geri dönüşümlü atık konteynırına konulmaktadır. Buradan da lisanslı geri dönüşüm firmalarına verilmektedir.
7.5.3. Tehlikeli Atıkların Taşınması, Taşımada Kullanılacak Ekipman ve Araçlar: Tehlikeli atıklar, Teknik Hizmetler Şefinin görevlendireceği personel tarafından tehlikeli atık torbaları ile taşınmakta ve geçici Tehlikeli atık konteynırına konulmaktadır. Atık ampul ve floresanlar ilgili elektrik görevlisi tarafından kırılmış olsa dahi kırık parçalar uygun bir materyalde toplanılarak kesinlikle evsel, ambalaj ve tıbbi atıkların içerisine atılmaz ve ampul, floresan atıklar için belirlenmiş geçici depolama yerlerine taşınır. Atık pil kutuları dolduğunda Teknik Hizmetler Şefi tarafından Belediye Başkanlığı’nın ilgili birimi ile temasa geçilerek atık pillerin güvenli ve kontrollü bir şekilde alınması sağlanır.
7.6.  Atık toplama ve biriktirme ekipmanlarının bulunduğu yerler, toplama programı ve taşıma güzergahı: 

Tüm atıklar her ünitenin kendi içerisinde özel belirlenmiş noktalardaki kaplarda toplanmaktadır. Toplanan atıklar her akşam mesai bitiminden 1 saat önce Teknik Hizmetler Şefinin belirleyeceği personel tarafından ilgili konteynırlarda ayrı ayrı toplanır. Ambalaj atık poşetleri, ambalaj atığı geçici depolama alanına taşınması şartı ile evsel atık poşetleri ile birlikte toplanabilir ve taşınabilir. Tehlikeli atıklar hiçbir şekilde diğer atıklarla birlikte toplanmazlar.
7.7. Ambalaj atıkları geri dönüşüm işletmelerine verilirken Teknik Hizmetler Şefi tarafından miktar tespiti yapılır ve Kalite Koordinatörü’ne bildirilir. Kalite Koordinatörü bu bilgiyi kalite hedeflerini takip amacıyla kullanır ve üst yönetimi bilgilendirir.
Referans: Yönetim Gözden geçirme Süreç Akış Şeması (SAS.006)

7.7.  Atıkların toplanması sırasında herhangi bir uygunsuzluk ortaya çıkmaması için gerekli önlemler alınır. Uygunsuzluk ortaya çıktığında Kalite Koordinatörü tarafından düzeltici faaliyetler başlatılır.

Referans: Düzeltici Faaliyet Prosedürü (PRS.005)
Risk Belirleme ve Önleyici Faaliyet Prosedürü (PRS.006)
7.8. Atıkların çevresel etkilerini asgari düzeye indirmek için Atıkların Sınıflandırılması ve Yönetimi Planına (PLN.003) uygun hareket edilir.




Referans: Atıkların Sınıflandırılması ve Yönetimi Planına (PLN.003)
7.7. Atıkların çevresel etkilerini kontrol altında tutmak için atıklar Atıkların Sınıflandırılması ve Yönetimi Planına (PLN.003) uygun şekilde elden çıkarılır ve Atık Takip Formu (FRM.011) ile kayıt altına alınır.
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