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siRiNci nöı,üıvı
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç ve kapsam
MADDE r- (1) Bu Yönerge, İzmir Elektrik Su Havagazı Otobüs ve Troleybüs Genel

Müdürlüğüne ait araçlar ile bina, tesis, atölye, garaj ve duraklarında bulunmuş ve yetkililere

teslim edilmiş eşyalara uygulanacak kayıt altına alma, depolama, sahibine teslim etme, imha,

hibe ve açık artırma yöntemi ile satış işlemlerini gerçekleştirme usul ve esaslarını belirlemek

amacıyla hazırlanmıştır.
(2) Bu Yönerge, ESHOT Genel Müdiirlüğüne ait araçlar ile bina, tesis, atölye garaj ve

duraklannda bulunmuş her tiirlü taşınır mal, kıymetli ewak ve para ile ESHOT Genel

Müdürlüğü çahşanlannı kapsar,

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yönerge, 22l|Il2001 taih ve 4'721 sayılı Türk Medeni Kanununun

769,770 ve 771 inci maddeleri, 101612004 tarih ve 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine

Dair Kanunun 7 nci maddesinin birinci fikrasının (h) bendine ve |61312022 tarih ve 322 saYılı

izmir Büyükşehir Belediye Meclisi Kararı ile kabul edilen İzmir Elektrik Su Havagazı Otobüs

ve Troleybüs Genel Müdürlüğü Görev, yetki ve Çalışma yönetmeliğinin 3l inci maddesine

dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
MADDE 3- (1) Bu Yönergede geçen;

a) Genel Müdür: ESHOT Genel Müdürünü,

b) ESH6T Genel Müdürlüğü: izmir Elektrik Su Havagazı otobüs ve Troleybüs Genel

Müdürlüğünü,
c) İdare: ESHOT Genel Müdürlüğiiırıü,

ç) İş tevzi: ESHOT Genel Müdürlüğü Otobüs İşletme Dairesi Başkanlığı şube

müdürlüklerine bağh servise çıkan otobüslerin hat şofürlerine iş dağıtımını yapmakla görevli

personeli,

d) iZTAŞIT: 1017l20o4 tarih ve 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanununun 7 nci

maddesinin birinci fikrasının (0 ve (p) bendi gereğince toplu taşlma hizmeti sunulmak üere,

41112002 larih ve 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununuı 22 nci maddesinin birinci fıkrasının (a)

bendi uyarınca hizmet alımı yapılarak toplu ulaşım hizmetini sunan yükleniciyi,

e) İZULAŞ: Kent içi toplu ulaşım hizmetini yiirüten izmir Ulaşım Hizmetleri ve

Makina Sanayi Anonim Şirketini.
f) Kayıp eşya: ESHoT Genel Müdürlüğü hizmet binalarında, otobüs, tesis, atölye,

garaj ve duraklarında bulunan ve yetkililere teslim edilmiş sahipsiz eşyayı,

g) kayıp Eşya Bilgi sistemi (kEs): kayıp eşya bürosuna gelen eşyaların kayıt edildiği

yazılımı,

ğ) kayıp eşya bürosu: Bulunarak teslim edilen eşyalarln tasnif, depolama, sahibine

teslim, imha, hibe ve satış ite ilgili işlemlerini gerçekleştiren birimi,

h) kayıp eşya bürosu personeli: kayıp eşya btiırosuna gelen eşyalardan sorumlu olan

personeli,
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ı) Kayıp eşya formu: Bulunmuş eşyanın dökümünün yapıldığı, eşya ile birlikte kayıp

eşya bürosuna teslim edilen formu,

i) Kayıp eşya kayıt defteri: Güvenlik personeli ve Otobüs İşletme Daire Başkanlığı
personeli tarafindan bulunmuş eşyanın kayıt edildiği defteri,

j) Kayıp eşya teslim defteri: Otobüs İşletme Daire Başkanlığı şube müdürlüğü

personeli tarafından bulunmuş eşyanın, kayıp eşya bürosrına imza karşılığı teslim edilmesi

esnasında kullanılan defteri,

k) Otobüs İşletme Daire Başkanlığı şube müdürlüğü personeli: Otobüs İşletme Dairesi

Başkanlığı şube müdtiırlüklerine bağh çahşan görevlendirilen yetkili personeli,

1.1 UIaşım ıakip görevlisi: ESHOT Genel Müdürlüğü Otobüs İşletme Dairesi

Başkanhğına bağlı aktarma merkezi ve son duraklarda otobüslerin sevk ve idaresinden

sorumlu olan personeli,

m) Saha kontrolörü: Toplu ulaşım hizmetini deneılemekle görevli personeli,

ifade eder.

ixiNci BöLüM
Kayıt, Depolama ve İmha

Bulunmuş eşyanın kaydı ve kayıp eşya bürosuna teslim edilmesi işlemleri

MADDE 4_ (1) ESHOT Genel Müdürlüğü bina, tesis ve atölyelerinde; personel ya da

üçüncü kişiler tarafindan bulunan eşya;

a)Aynıgüniçerisindeeşyanınbulunduğuyerdegörevlibulunangüvenlikgörevlisine
teslim edilir. Güvenlik görevlisi tarafından kayıp eşya formu düzenlenir, eşya kaylp eşya

kayıt defterine kaydedilir ve imza karşılığında teslim alınır. Teslim alınan eşya, ilgili binanın,

tesisin veya atölyenin bağlı bulunduğu ulaşlm takip görevlisi ya da iş tevzi personeline imza

karşılığında teslim edilir.
b) Mesai saatleri dışında bulunan eşyalar, güvenlik görevlisi tarafından kaylp eşya

formu düzenlenerek ve kayıp eşya kayıt defterine kaydedilerek teslim alınır. Bu şekilde teslim

alınan eşya, ilk iş günü mesai saati başlangıcında, imza karşılığında ilgili ulaşım takip

görevlisi veya iş tevzi personeline teslim edilir. ilgili personel tarafindan teslim alınan eşya,

kayıp eşya formu ve kayıt defteri ile birlikte, en geç bir hafta içerisinde kayıp eşya bürosuna

teslim edilir.
(2)ESHOTGenelMüdürlüğüsorumluluğundakitopluulaşımaraçlarındave

duraklarda, üçüncü kişiler veya şofiirler tarafından bulunan eşya;

a) ESHoT Genet Müdürlüğü,ne ait araçlarda ve duraklarda üçüncü kişiler veya

şoftirler tarafından bulunan eşyalar, mesai saatleri içerisinde ulaşım takip görevlisi veya iş

tevzi personeli tarafindan kayıp eşya formu düzenlenerek, kayıp eşya kayıt defterine

kaydedilir ve imza karşılığında teslim alınır.

b)Mesaisaatleridlşındabulunaneşyatargüvenlikgörevlisitarafindankaypeşya
formu düzenlenerek, kayıp eşya kayıt defterine kayıt edilerek imza karşılığında teslim alınır,

Güvenlik görevlisi tarafindan teslim alınan bulunmuş eşya devreden ilk iş günü mesai saati

başladığında imza karşılığı ulaşım takip görevlisi veya iş tevzi personeline teslim edilir,

Bulunmuş olan eşya, en faz|a bir hafta olmak koşuluyla teslim edilene kadar kilitli alanda

saklanır.
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c) İZULAŞ araçlarında, araç galajına giriş soffast tespit edilen kayıp eşyalar. İZULAŞ
personelince tutanakla teslim alınır ve belirlenen günlerde doğrudan kayıp eşya bürosuna

teslim edilir.

ç) İZTAŞIT araçlarında, garaj sonrası bulunan kayıp eşyalar, saha kontrolörüne

bildirilir. Kontrolör tarafından teslim alınan eşya, hareket noktalarında görevli ulaşım takip

görevlilerine teslim edilerek kayıt altına alınır.
(3) Kayıt altına alınan tüm bulunmuş eşyalar, sahiplerine teslim edilmemesi

durumunda; değerli eşyalar en kısa sürede, diğer eşyalar ise en geç bir hafta içinde, ilgili
hareket noktalarından toplanarak kayıp eşya teslim defterine işlenir ve kayıp eşya bürosuna

teslim edilir.
(4) Kayıp eşya bürosunca teslim sırasında, bulunmuş eşya bilgileri kayıp eşya formu

üzerinden kontrol edilir ve Kayıp Eşya Sistemi yazılımına girişi yapılır.

Bulunmuş eşyanın depolama ve imha işiemleri
MADDE 5- (1) Hareket noktalarında ulaşım takip görevlileri tarafından kayıt altına

alınan bulunmuş eşyalar, eşya süibi vatandaş tarafından teslim alınana kadar veya kayıp eşya

bürosuna teslim editmek üzere süa kontrolörü tarafından toplanacağı güne kadar, ilgili

hareket noktasında bulunan hareket kulübelerinde kilitli dolaplarda muhafaza edilir.

(2) Ulaşım takip noktalarında teslim alınan bozulabilir nİtelikteki gıda ürünleri,

parfiim, deodorant, ilaç, saç spreyi gibi kimyasal içerikli ürünler, çakmak gibi yanıcl maddeler

ile kullanılmış ve kötü koku yayan giyim eşyaları, hijyen ve güvenlik gerekçesiyle hareket

noktalannda tutanak düzenlenerek imha edilir.
(3) Hareket noktalannda para, kıymetli maden, kıymetli evrak gibi değerli eşya

bulunması halinde, ilgili ulaşım takip görevlisi tarafından saha kontrolörüne derhal bilgi

verilir.
(4) Hareket noktalarında araçlarda ateşli silah. mermi, her türlü patıayıcı veya

zehirleyici madde ile kesici ve öldürücü alet ve benzerlerinin bulunması halinde Otobüs

işletme Dairesi Başkarılığı Şube Müdürlükleri tarafından kolluk kuvvetlerine ivedilikle haber

verilir ve kolluk kuwetlerine tutanak ile teslim edilir.
(5) Kayıp eşya bürosuna gelen muhafaza şartlarına uygun olmayan eşyalar, derhal

bozulabilecek nitelikteki gıda maddeleri ve parftim, deodorant, ilaç, saç spreyi gibi kimyasal

üriinler ile çakmak gibi yanıcı maddeler, kullanılmış ve koku yapan giyim eşyalan kayıp eşya

imha formu düzenlenerek imha edilir. Ayrıca kEs ten imha edilen eşya olarak düşülür.

(6) Kıymetli evrak, altın, gümüş ve paıa gibi önemli ölçüde değer taşıyan eşya, kaylt

ve numaralandırma işlemleri tamamlandıktan sonra EsHoT Genel Müdürlüğü Mali

Hizmetler Dairesi Başkanlığı veznesine gönderilinceye kadar Kayıp Eşya Bürosunda kilitli

alanda muhafaza edilir.
(7) kayp Eşya Bürosuna cüzdan ve çanta içerisinde gelen ve ilgili yılı takiben ocak

ayı sonunda yapılan sayımdan sonra teslim alınmayan ulaşım kartları izmir İnovasyon ve

Teknoloji A.Ş.'ye teslim edilir.
(8) kayıp Eşya Bürosuna teslim edilen nüfus cüzdanı, pasaport, ruhsat ve ehliyet gibi

kimlik belgeleri için; sahibinin kimtik ve iletişim bilgileri tespit edilmesi halinde eŞYanln

sahibine gerekli bildirim yapılır. Bildirim yapıldığı halde alınmayan veya sahibine

ulaşılamayan kimlik belgeleri, teslim alınan tarihten itibaren üç ay geçtikten sonra resmi yazı

ile İzmir valiliğine gönderilir. kEs te "ilgiıi kuruma teslim" ifadesiyle kayıt kapahlır.

(9) Kayıp eşya bürosuna teslim edilen banka kartları l ay muhafaza edildikten sonra

takip eden ayın ilk haftasında kayıp eşya imha lormu düzenlenerek imha edilir
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(l0) Kayıp Eşya Bürosuna teslim edilen meslek kartlan, öğrenci kartları vb. kartlar
teslim tarihinden itibaren l ay sonunda kayıp eşya imha formu düzenlenerek imha edilir.

(11) Bulunmuş eşyanın eski eser niteliği taşıması halinde 2|1711983 tarih ve 2863

saylı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu hükümleri uyannca gerekli yasal işlem
yapılır.

(l2) Tüm eşyalar izleyen yılın Ocak ayı sonunda oluşturulacak komisyonca sayımı
yapılarak listelenir, Yönergenin 8 inci maddesi dışında kalan eşyalaı ile, 5 inci maddenin 2

inci,4 üncü, 5 inci, 6 ıncı, 7 inci, 8 inci, 9 uncu, l0 uncu ve 11 inci fıkralarında sayılan

eşyalar dışında kalan tüm eşyalar, İzmir Büyükşehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Dairesi

Başkanlığına, Kızılay, Kamu Yararına Çalışan Demekler veya Sosyal Yardım Kurumlarına

tutanakla teslim edilir.

üçüNcü BöLüM
Teslim. Sayım, Satış İşlemleri

Bulunmuş eşyanın sahibine teslim edilmesi
Madde 6- (1) Bulunmuş eşya ile birlikte sahibinin kimlik bilgileri ve iletişim bilgisi

mevcut ise eşyanın süibine veya mahalle muhtarlanna kayıp eşya bürosu personeli taraflndan

gerekli bildirim yapılır.
(2) İzmir Büyükşehir Belediyesi Hemşehri İletişim Merkezi Telefon Numarası Alo

153 ten, ESHOT Genel Müdürlüğü resmi internet sitesinde mevcut kayıp eşya bildirim formu

ile veya çeşitli iletişim kanallarından kaybedilen eşya ile ilgili başvuruda bulunan kişilere,

sistemden gerekli kontroller yapıldıktan sonra eşyanın durumuyla ilgili bilgi verilir.

(3) Başvuru süibinin kaybettiği eşyanın özelliklerine benzer nitelikte eşyanın olduğu

tespit edilirse; rengi, büyüklüğü gibi eşyanın belirleyici özellikleri, kaybolduğu tarih. yer gibi

tanımlayıcı bilgiler eşya gösterilmeden sorulur.
(4)Bulunmuş eşyanın sahibinin belirlenmesinde tereddüde düşülmesi veya birden fazla

sahiptik iddiasında bulunulması halinde eşyanın teslimi yapılmaz. Eşya üzerinde hak iddia

edenlerden tereddüt bırakmayacak şekilde belge getirene kayıp eşya teslim formu

düzenlenerek teslim edilir.
(5) Bulunmuş eşyantn, müracaat eden kişiye ait oldugu yetkililer tarafından

belirlenirse gelen kişinin kimlik fotokopisi, adres bilgisi ve telefon numarası alınır. BilgisaYar

ortamında çıkı alınıp sahibine imza karşılığında teslim edilir. KES'te sahibine teslim olarak

kayıt yapılır.
(6) kendisi il dışında olanlara ait bulunmuş eşya, eşya sahibinin birinci derece

akrabalarına; sahibinin kimlik belgesi ve teslim almaya gelen birinci derece akrabasının

kimlik fotokopisi karşılığında bu maddenin 3 üncü ve 4 üncü ve 5 inci fıkrada belirtilen Şartlar

yerine getirilerek teslim edilebilir. Para ve kıymetli kağıtlar ile ziynet eşyalan sadece sahibine

teslim edilir.
(7) Saklama süresi dolup, ESHoT Genel Müdürlüğü Mali Hizmetler Dairesi

Başkanlığına teslim edilen ve Mali Hizmetler Dairesi Başkanhğı tarafından muhasebe

kayltlarına ahnan kıymetli evrak, altın, gümüş gibi önemli ölçüde değer taşıyan eşya ve

paranın sahibi çıkmasl halinde; kayıp eşya bürosu personeli tarafından hazlrlanacak

Bulunmuş Eşya Testim Formu ile Ma[i Hizmetler Dairesi Başkanlığı tarafından sahibine

teslim edilir.
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(8) Bulunmuş eşyalann hareket noktalarından ulaşım takip görevlilerince doğrudan

vatandaşlara teslimi ise; Otobüs İşletme Dairesi Başkanlığının düzenlediği "Bulunmuş Eşya
Kabul, Toplama ve Teslim Talimatı" uyartnca gerçekleştirilir.

Bulunmuş eşyanın §ayımı ve değer tespiti
Madde 7- (1) Kayıp eşya bürosunda sahibi tarafından teslim alınmayan eşyalann

sayımı, tasnifi ve değer tespiti, bulunma tarihini izleyen yılın Ocak ayı sonunda Genel

Müdürlük Makamı tarafindan oluşturulacak sayım komisyonunca yapıhr. Sayım

komisyonunun Yolcu Hizmetleri ve Kurumsa] İletişim Dairesi Başkanlığı, Destek Hizmetleri
Dairesi Başkanlığı ve Otobüs İşletme Dairesi Başkanhğından görevlendirilmiş personelden

oluşturulması esastır. Ayrtca İdarenin gerekli gördüğü hallerde de sayım yapılabilir.
(2) Bulunma tarihini izleyen yılın Ocak ayı sonunda teslim alınmayan bulunmuş

eşyalar Genel Müdürlük Makamına bildirilir.
(3) Bulunmuş değerli eşyanın maliki eşyanın bulunma tarihinden itibaren beş yıl

içerisinde talep etmez ise 4721 Sayılı Türk Medeni Kanununun 77l inci maddesi uyarınca

eşyanın satlş değeri ESHOT Genel Müdürlüğüne gelir olarak kaydedilir.

Bulunmuş eşyantn satış işlemleri
Madde 8- (l) Bekleme süresi sonunda yapılan kontrollerde halen kullanılabilir

durumda olduğu anlaşılan ve piyasa değeri olan dizüstü bilgisayarı, tablet, PC, cep telefonu,

fotoğraf makinası gibi eşyalar, bulunduğu andan itibaren beş yıl saklanıp, bu süre sonunda

8l9l1983 tarih ve 2886 sayılı Devlet İhale Kanununun 35 inci maddesi hükümlerine istinaden

ihale usulü ile satılır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Görev, Yetki ve Sorumluluklar
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Güvenlik Şube Müdürlüğü personelinin görev, yetki ve sorumlulukları
Madde 9- (1) ESHOT Genel Müdürlüğü idari bina, tesis ve atölyelerinde, personel

veya üçüncü kişiler tarafindan bulunan eşyalar:

a) Aynı gün içerisinde eşyanln bulunduğu yerde görevli bulunan güvenlik görevlisine

teslim edilir. Güvenlik görevlisi tarafindan kayıp eşya formu düzenlenerek, kayıp eşya kayıt

defterine kayıt edileıek imza karşılığında teslim alınır.

b) Güvenlik görevlisi tarafından teslim alınan bulunmuş eşya, bulunduğu bina, tesis ve

atölyenin bağlı olduğu ulaşım takip görevlisi veya iş tevzi personeline teslim edilir.

c) Eşyanın bulunduğu yerin bağlı olduğu ulaşım takip görevlisi veya iş tevzi

personelinin mesai saatleri dlşında bulunan eşyalar güvenlik görevlisi tarafından kayıp eşya

formu düzenlenerek, kayıp eşya kayıt defterine kayıt edilerek imza karşılığında teslim alınır.

Güvenlik görevlisi tarafindan teslim alınan bulunmuş eşya devreden ilk iş günü mesai saati

başladığında imza karşıhğı ulaşım takip görevlisi veya iş tevzi personeline teslim edilir.

ç) ulaşlm takip görevlisi veya iş tevzi personeli tarafından kayıp eşya formu ve defteri

ile en geç bir hafta içinde kayıp eşya bürosuna teslim edilir,

(2) Bu yönerge esaslarına göre işlem yapılmaması ya da hatalü işlem yapılması

nedeniyle meydana gelecek zararlar ilgili görevlilerden rücuen tahsil edilir ve sorumlular

hakkında disiplin yönünden işlem yapılır.



Otobüs İşletme Dairesi Başkanlığı Şube Müdürlükleri personelinin görev yetki ve

sorumlulukları
Madde l0- (l) Otobüs İşletme Dairesi Başkanlığı Şube Müdürlükleri personeli:

a) Bulunmuş eşyayı kayıp eşya bürosuna getiren personel, eşyayı kayıp eşya lormu ve

kayıp eşya teslim defteri ile tam ve eksiksiz olarak teslim etmekle sorumludur.

b) Bulunmuş çanta, cüzdan ve poşet gibi eşyalar teslim edilirken, içindekilerin sayımı

ve dökümü esnasında kayıp eşya büro personeli ile beraber hareket etmek ve kayıp eşya

bürosunun kayıp eşya kayıt defterine imza atılması zorunludur. Aynı şekilde kayıp eşya büro

personeli de teslim eden birimin kayıp eşya teslim defterine imza atmak zorundadır.

(2) Bu Yönerge esaslarına göre işlem yapılmaması ya da hatalı işlem yapılması

nedeniyle meydana gelecek zararlar ilgili görevlilerden rücuen tahsil edilir ve sorumlular

hakkında disiplin yönünden işlem yapılır.

Kayıp eşya bürosu personelinin görev yetki ve sorumlulukları
Madde l t- ( l ) Kayıp eşya bürosu personeli:

a)Kayıp eşya bürosu personeli, getirilen buluntu eşyanın ve kayıp eşya formunun

ayrıntılı kontrolünü yaparak kayıp eşya kayıt defterini imzalayarak teslim almak zorundadır.

b) Kayıp eşya formunda yer almayan eşya tespit edildiğinde; formda yer almayan

eşyaların dökümü formun arkasına ek yapılır ve KES yazılımına kaydedilir.

c) Bulunan eşya ve kayıp eşya formunu uygun şekilde muhafaza etmek ve saklama

sürelerini takip etmek.

ç) Kayıp eşya bürosuna gelen her türlü eşya, para, kıymetli evrak ve ziynet

eşyalarından kayıp eşya bürosu personeli birlikte sorumludur.

d) Sahibi bulunan eşyayı kayıp eşya teslim formu ile sahibine teslim etmek.

(2) Bu Yönerge esaslarına göre işlem yapılmaması ya da hatalı işlem yapılması

nedeniyle meydana gelecek zararlar ilgili görevlilerden rücuen tahsil edilir ve sorumlular

hakkında disiplin yönünden işlem yapılır.

BEŞiNCi BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yürürlükten kaldırılan yönerge
MADDE 12- (l) Bu Yönerge i\e 18/3/2026 tarih ve 27 sayılı sayılı ESHOT Genel

Müdürlüğü İdare Encümeni Karan ile kabul edilmiş olan ESHOT Genel Müdürlüğü Kayıp

Eşya Yönergesi yürürltlkten kalkar.
Yürürlük
MADDE l3- (l) Bu Yönerge hükümleri ESHOT Genel Müdiiürlüğü İdare Encümeni

karan ve İzmir Büyükşehir Belediye Başkanının onayı ile yürürlüğe girer.

Yürütme
MADDE 1,1- (l) Bu Yö hükümlerini GeneI Müdür yürütür
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