iZMIiR ELEKTR'i'K SU HAVAGAZI OTOBUS VE TROLEYBUS
GENEL MUDURLUGU KAYIP ESYA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Izmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel
Miidiirliigiine ait araglar ile bina, tesis, atdlye, garaj ve duraklarinda bulunmug ve yetkililere
teslim edilmis esyalara uygulanacak kayit altina alma, depolama, sahibine teslim etme, imha,
hibe ve agik artirma yontemi ile satis islemlerini gergeklestirme usul ve esaslarini belirlemek
amaciyla hazirlanmistir.

(2) Bu Yénerge, ESHOT Genel Miidiirliigiine ait araglar ile bina, tesis, atdlye garaj ve
duraklarinda bulunmus her tiirlii tasimir mal, kiymetli evrak ve para ile ESHOT Genel
Miidiirliigii ¢alisanlarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, 22/11/2001 tarih ve 4721 sayih Tiirk Medeni Kanununun
769, 770 ve 771 inci maddeleri, 10/6/2004 tarih ve 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine
Dair Kanunun 7 nci maddesinin birinci fikrasiin (h) bendine ve 16/3/2022 tarih ve 322 sayih
izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi Karari ile kabul edilen {zmir Elektrik Su Havagazi Otobiis
ve Troleybiis Genel Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Caligma Yonetmeliginin 31 inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Genel Miidiir: ESHOT Genel Miidiiriindi,

b) ESHOT Genel Miidiirliigii: izmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel
Miidiirliigiinii,

¢) Idare: ESHOT Genel Miidiirliigiinii,

¢) Is tevzi: ESHOT Genel Midirliigii Otobiis [sletme Dairesi Baskanhg sube
miidirliiklerine bagli servise gikan otobiislerin hat sofrlerine is dagitimim yapmakla gorevli
personeli,

d) IZTASIT: 10/7/2004 tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 7 nci
maddesinin birinci fikrasmin (f) ve (p) bendi geregince toplu tagima hizmeti sunulmak tizere,
4/1/2002 tarih ve 4734 Sayili Kamu fhale Kanununun 22 nci maddesinin birinci fikrasimn (a)
bendi uyarinca hizmet alim1 yapilarak toplu ulagim hizmetini sunan yiikleniciyi,

e) IZULAS: Kent ig¢i toplu ulagim hizmetini yiirliten [zmir Ulasim Hizmetleri ve
Makina Sanayi Anonim S$irketini,

f) Kayip esya: ESHOT Genel Miidiirliigii hizmet binalarinda, otobiis, tesis, atdlye,
garaj ve duraklarinda bulunan ve yetkililere teslim edilmis sahipsiz esyayu,

g) Kayip Esya Bilgi Sistemi (KES): Kayip esya biirosuna gelen esyalarin kayit edildigi
yazilimi,

g) Kayip esya biirosu: Bulunarak teslim edilen esyalarn tasnif, depolama, sahibine
teslim, imha, hibe ve satis ile ilgili islemlerini ger¢eklestiren birimi,

h) Kayip esya biirosu personeli: Kayip esya biirosuna gelen esyalardan sorumlu olan
personeli,
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1) Kayip esya formu: Bulunmus egyanin dokiimiiniin yapildig1, esya ile birlikte kayip
esya biirosuna teslim edilen formu,

i) Kayip esya kayit defteri: Giivenlik personeli ve Otobiis Isletme Daire Baskanlig
personeli tarafindan bulunmus esyanin kayit edildigi defteri,

j) Kayip esya teslim defteri: Otobiis Isletme Daire Baskanligi sube midirltgi
personeli tarafindan bulunmus esyanin, kayip esya biirosuna imza karsihg teslim edilmesi
esnasinda kullanilan defteri,

k) Otobiis isletme Daire Bagkanhg sube miidiirliigii personeli: Otobiis Isletme Dairesi
Baskanlig1 sube miidiirliiklerine bagh ¢aligan gorevlendirilen yetkili personeli,

) Ulasim takip gorevlisi: ESHOT Genel Midirliigii Otobiis [sletme Dairesi
Baskanhigina bagh aktarma merkezi ve son duraklarda otobiislerin sevk ve idaresinden
sorumlu olan personeli,

m) Saha kontrolérii: Toplu ulagim hizmetini denetlemekle gorevli personeli,
ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Kayit, Depolama ve imha

Bulunmus esyanin kaydi ve kayip esya biirosuna teslim edilmesi islemleri

MADDE 4- (1) ESHOT Genel Miidiirliigii bina, tesis ve atolyelerinde; personel ya da
ligiincii kisiler tarafindan bulunan egya;

a) Ayni giin igerisinde egyamin bulundugu yerde gorevli bulunan giivenlik gorevlisine
teslim edilir. Giivenlik gdrevlisi tarafindan kayip esya formu diizenlenir, esya kayip esya
kayit defterine kaydedilir ve imza karsiliginda teslim alimr. Teslim alinan esya, ilgili binanin,
tesisin veya atdlyenin bagl bulundugu ulagim takip gorevlisi ya da is tevzi personeline imza
karsihginda teslim edilir.

b) Mesai saatleri diginda bulunan esyalar, giivenlik gorevlisi tarafindan kayip esya
formu diizenlenerek ve kayip esya kayit defterine kaydedilerek teslim alinir. Bu sekilde teslim
alinan esya, ilk i giinii mesai saati baglangicinda, imza kargihginda ilgili ulagim takip
gorevlisi veya is tevzi personeline teslim edilir. {lgili personel tarafindan teslim alinan esya,
kayip esya formu ve kayit defteri ile birlikte, en geg bir hafta igerisinde kayip esya biirosuna
teslim edilir.

(2) ESHOT Genel Miidiirliigi sorumlulugundaki toplu ulagim araglarinda ve
duraklarda, iigiincii kisiler veya soforler tarafindan bulunan esya;

a) ESHOT Genel Midiirliigii'ne ait araglarda ve duraklarda iigiincti kigiler veya
sofdrler tarafindan bulunan esyalar, mesai saatleri icerisinde ulagim takip gorevlisi veya is
tevzi personeli tarafindan kayip esya formu diizenlenerek, kayip esya kayit defterine
kaydedilir ve imza karsihginda teslim alinur.

b) Mesai saatleri disinda bulunan esyalar giivenlik gorevlisi tarafindan kayip esya
formu diizenlenerek, kayip esya kayit defterine kayit edilerek imza karsihiginda teslim ahimir.
Giivenlik gorevlisi tarafindan teslim alinan bulunmug esya devreden ilk is giinii mesai saati
basladiginda imza karsilign ulasim takip gorevlisi veya is tevzi personeline teslim edilir.
Bulunmus olan esya, en fazla bir hafta olmak kosuluyla teslim edilene kadar kilitli alanda
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¢) IZULAS araglarinda, arag garajina giris sonrasi tespit edilen kayip egyalar, [ZULAS
personelince tutanakla teslim alinir ve belirlenen giinlerde dogrudan kayip esya biirosuna
teslim edilir.

¢) IZTASIT araglarinda, garaj sonrasi bulunan kayip esyalar, saha kontroldriine
bildirilir. Kontrolor tarafindan teslim alinan esya, hareket noktalarinda gérevli ulagim takip
gorevlilerine teslim edilerek kayit altina alinir.

(3) Kayit altma alinan tim bulunmus esyalar, sahiplerine teslim edilmemesi
durumunda; degerli esyalar en kisa siirede, diger esyalar ise en geg¢ bir hafta iginde, ilgili
hareket noktalarindan toplanarak kayip esya teslim defterine islenir ve kayip esya biirosuna
teslim edilir.

(4) Kayip esya biirosunca teslim sirasinda, bulunmus esya bilgileri kayip esya formu
{izerinden kontrol edilir ve Kayip Esya Sistemi yazilimina girisi yapilir.

Bulunmus esyanin depolama ve imha islemleri

MADDE 5- (1) Hareket noktalarinda ulasim takip gorevlileri tarafindan kayit altina
alinan bulunmus esyalar, esya sahibi vatandas tarafindan teslim alinana kadar veya kayip esya
biirosuna teslim edilmek iizere saha kontrolorii tarafindan toplanacag giine kadar, ilgili
hareket noktasinda bulunan hareket kuliibelerinde kilitli dolaplarda muhafaza edilir.

(2) Ulasim takip noktalarinda teslim alinan bozulabilir nitelikteki gida iriinleri,
parfiim, deodorant, ilag, sa¢ spreyi gibi kimyasal igerikli iirtinler, gakmak gibi yanici maddeler
ile kullanilmis ve kotii koku yayan giyim esyalari, hijyen ve giivenlik gerekgesiyle hareket
noktalarinda tutanak diizenlenerek imha edilir.

(3) Hareket noktalarinda para, kiymetli maden, kiymetli evrak gibi degerli esya
bulunmasi halinde, ilgili ulasim takip gorevlisi tarafindan saha kontrolériine derhal bilgi
verilir.

(4) Hareket noktalarinda araglarda atesli silah, mermi, her tiirli patlayici veya
zehirleyici madde ile kesici ve oldiiriicii alet ve benzerlerinin bulunmasi halinde Otobis
isletme Dairesi Baskanhig Sube Miidiirliikleri tarafindan kolluk kuvvetlerine ivedilikle haber
verilir ve kolluk kuvvetlerine tutanak ile teslim edilir.

(5) Kayip esya biirosuna gelen muhafaza sartlarina uygun olmayan egyalar, derhal
bozulabilecek nitelikteki gida maddeleri ve parfiim, deodorant, ilag, sag spreyi gibi kimyasal
iriinler ile cakmak gibi yanic1 maddeler, kullanilmis ve koku yapan giyim egyalar kayip esya
imha formu diizenlenerek imha edilir. Ayrica KES ten imha edilen esya olarak disiilir.

(6) Kiymetli evrak, altin, giimiis ve para gibi 6nemli dlgiide deger tagiyan egya, kayit
ve numaralandirma islemleri tamamlandiktan sonra ESHOT Genel Midirlugii Mali
Hizmetler Dairesi Baskanlifi veznesine gonderilinceye kadar Kayip Esya Biirosunda kilitli
alanda muhafaza edilir.

(7) Kayip Esya Biirosuna ciizdan ve canta igerisinde gelen ve ilgili yil takiben Ocak
ay1 sonunda yapilan sayimdan sonra teslim alinmayan ulagim kartlar1 {zmir Inovasyon ve
Teknoloji A.S. ye teslim edilir.

(8) Kayip Esya Biirosuna teslim edilen niifus ciizdani, pasaport, ruhsat ve ehliyet gibi
kimlik belgeleri igin; sahibinin kimlik ve iletigim bilgileri tespit edilmesi halinde egyanin
sahibine gerekli bildirim yapilir. Bildirim yapildigi halde alinmayan veya sahibine
ulasilamayan kimlik belgeleri, teslim alinan tarihten itibaren ti¢ ay gegtikten sonra resmi yazi
ile izmir Valiligine gonderilir. KES te “ilgili kuruma teslim” ifadesiyle kayit kapatilir.

(9) Kayip esya biirosuna teslim edilen banka kartlar1 1 ay muhafaza edildikten sonra
takip eden ayin ilk haftasinda kayip esya imha formu diizenlenerek imha edilir.



(10) Kayip Esya Biirosuna teslim edilen meslek kartlari, 6grenci kartlar1 vb. kartlar
teslim tarihinden itibaren 1 ay sonunda kayip esya imha formu diizenlenerek imha edilir.

(11) Bulunmus esyanin eski eser niteligi tagimasi halinde 21/7/1983 tarih ve 2863
sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim Koruma Kanunu hiikiimleri uyarinca gerekli yasal iglem
yapilir.

(12) Tiim esyalar izleyen yilin Ocak ay1 sonunda olusturulacak komisyonca sayimi
yapilarak listelenir, Yonergenin 8 inci maddesi diginda kalan egyalar ile, 5 inci maddenin 2
inci, 4 tincil, 5 inci, 6 mc1, 7 inci, 8 inci, 9 uncu, 10 uncu ve 11 inci fikralarinda sayilan
esyalar disinda kalan tiim esyalar, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Dairesi
Baskanhigina, Kizilay, Kamu Yararina Calisan Dernekler veya Sosyal Yardim Kurumlarina
tutanakla teslim edilir.

UCUNCU BOLUM
Teslim, Sayim, Satis islemleri

Bulunmus esyanin sahibine teslim edilmesi

Madde 6- (1) Bulunmus esya ile birlikte sahibinin kimlik bilgileri ve iletisim bilgisi
mevcut ise esyanin sahibine veya mahalle muhtarlarina kay1ip esya biirosu personeli tarafindan
gerekli bildirim yapilir.

(2) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Hemsehri Iletisim Merkezi Telefon Numarasi Alo
153 ten, ESHOT Genel Miidiirliigii resmi internet sitesinde mevcut kayip esya bildirim formu
ile veya cesitli iletisim kanallarindan kaybedilen esya ile ilgili bagvuruda bulunan kisilere,
sistemden gerekli kontroller yapildiktan sonra esyanin durumuyla ilgili bilgi verilir.

(3) Basvuru sahibinin kaybettigi esyanin 6zelliklerine benzer nitelikte esyanin oldugu
tespit edilirse; rengi, biiyiikliigii gibi esyanin belirleyici ozellikleri, kayboldugu tarih, yer gibi
tanimlayici bilgiler esya gosterilmeden sorulur.

(4)Bulunmus esyanin sahibinin belirlenmesinde tereddiide diiiilmesi veya birden fazla
sahiplik iddiasinda bulunulmasi halinde esyanin teslimi yapilmaz. Esya iizerinde hak iddia
edenlerden tereddiit birakmayacak sekilde belge getirene kayip esya teslim formu
diizenlenerek teslim edilir.

(5) Bulunmus esyamn, miiracaat eden kisiye ait oldugu yetkililer tarafindan
belirlenirse gelen kisinin kimlik fotokopisi, adres bilgisi ve telefon numarasi alinir. Bilgisayar
ortaminda ¢ikti almnip sahibine imza karsihiginda teslim edilir. KES’te sahibine teslim olarak
kayit yapilir.

(6) Kendisi il disinda olanlara ait bulunmus esya, esya sahibinin birinci derece
akrabalarina; sahibinin kimlik belgesi ve teslim almaya gelen birinci derece akrabasinin
kimlik fotokopisi karsiliginda bu maddenin 3 iincii ve 4 {incii ve 5 inci fikrada belirtilen sartlar
yerine getirilerek teslim edilebilir. Para ve kiymetli kagitlar ile ziynet esyalar1 sadece sahibine
teslim edilir.

(7) Saklama siiresi dolup, ESHOT Genel Miidiirliigii Mali Hizmetler Dairesi
Baskanligina teslim edilen ve Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi tarafindan muhasebe
kayitlarina alman kiymetli evrak, altin, giimils gibi onemli dlgtide deger tasiyan esya ve
paramin sahibi ¢ikmasi halinde; kayip esya biirosu personeli tarafindan hazirlanacak
Bulunmus Esya Teslim Formu ile Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig tarafindan sahibine
teslim edilir.
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(8) Bulunmus egyalarin hareket noktalarindan ulasim takip gorevlilerince dogrudan
vatandaslara teslimi ise; Otobiis Isletme Dairesi Baskanliginin diizenledigi “Bulunmus Egya
Kabul, Toplama ve Teslim Talimat1” uyarinca gerceklestirilir.

Bulunmus esyanin sayimi ve deder tespiti

Madde 7- (1) Kayip esya biirosunda sahibi tarafindan teslim alinmayan esyalarin
sayimi, tasnifi ve deger tespiti, bulunma tarihini izleyen yilin Ocak ay1 sonunda Genel
Miidiirlik Makami tarafindan olusturulacak sayim komisyonunca yapilir. Sayim
komisyonunun Yolcu Hizmetleri ve Kurumsal Iletisim Dairesi Baskanligi, Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanligi ve Otobiis Isletme Dairesi Baskanhigindan gorevlendirilmis personelden
olusturulmasi esastir. Ayrica idarenin gerekli goérdiigii hallerde de sayim yapilabilir.

(2) Bulunma tarihini izleyen yilin Ocak ayr sonunda teslim alinmayan bulunmus
esyalar Genel Miidiirliikk Makamina bildirilir.

(3) Bulunmus degerli esyanin maliki esyanin bulunma tarihinden itibaren bes yil
icerisinde talep etmez ise 4721 Sayili Tiirk Medeni Kanununun 771 inci maddesi uyarinca
esyamn satis degeri ESHOT Genel Miidiirliigiine gelir olarak kaydedilir.

Bulunmus esyanin satis islemleri

Madde 8- (1) Bekleme siiresi sonunda yapilan kontrollerde halen kullanilabilir
durumda oldugu anlasilan ve piyasa degeri olan diziistii bilgisayari, tablet, PC, cep telefonu,
fotograf makinasi gibi esyalar, bulundugu andan itibaren bes y1l saklanip, bu siire sonunda
8/9/1983 tarih ve 2886 sayili Devlet [hale Kanununun 35 inci maddesi hiikiimlerine istinaden
ihale usulii ile satilir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Giivenlik Sube Miidiirliigii personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 9- (1) ESHOT Genel Miidiirliigii idari bina, tesis ve at6lyelerinde, personel
veya li¢lincii kisiler tarafindan bulunan esyalar:

a) Aym giin icerisinde esyanin bulundugu yerde gorevli bulunan giivenlik gorevlisine
teslim edilir. Giivenlik gorevlisi tarafindan kayip esya formu diizenlenerek, kayip esya kayit
defterine kayit edilerek imza karsiliginda teslim alinir.

b) Giivenlik gorevlisi tarafindan teslim alinan bulunmus esya, bulundugu bina, tesis ve
atolyenin bagl oldugu ulasim takip gorevlisi veya is tevzi personeline teslim edilir.

¢) Esyamn bulundugu yerin bagli oldugu ulagim takip gorevlisi veya is tevzi
personelinin mesai saatleri diginda bulunan esyalar giivenlik gorevlisi tarafindan kayip esya
formu diizenlenerek, kayip esya kayit defterine kayit edilerek imza kargihiginda teslim alnr.
Giivenlik gorevlisi tarafindan teslim alinan bulunmus esya devreden ilk is giinli mesai saati
bagladiginda imza karsihigi ulagim takip gérevlisi veya is tevzi personeline teslim edilir.

¢) Ulasim takip gorevlisi veya is tevzi personeli tarafindan kayip esya formu ve defteri
ile en geg bir hafta icinde kayip esya biirosuna teslim edilir.

(2) Bu Yonerge esaslarina gore islem yapilmamasi ya da hatal islem yapilmasi
nedeniyle meydana gelecek zararlar ilgili gorevlilerden riicuen tahsil edilir ve sorumlular
hakkinda disiplin yoniinden islem yapilir.



Otobiis isletme Dairesi Baskanhg Sube Miidiirliikleri personelinin girev yetki ve
sorumluluklar:

Madde 10- (1) Otobiis isletme Dairesi Baskanligi Sube Miidiirliikleri personeli:

a) Bulunmus esyay1 kayip esya biirosuna getiren personel, esyay: kayip esya formu ve
kayip esya teslim defteri ile tam ve eksiksiz olarak teslim etmekle sorumludur.

b) Bulunmus ¢anta, ciizdan ve poset gibi esyalar teslim edilirken, igindekilerin sayimi
ve dokiimii esnasinda kayip esya biiro personeli ile beraber hareket etmek ve kayip esya
biirosunun kayip esya kayit defterine imza atilmasi zorunludur. Ay sekilde kayip esya biiro
personeli de teslim eden birimin kayip esya teslim defterine imza atmak zorundadr.

(2) Bu Yonerge esaslarina gore islem yapilmamasi ya da hatali islem yapilmas
nedeniyle meydana gelecek zararlar ilgili gérevlilerden riicuen tahsil edilir ve sorumlular
hakkinda disiplin yoniinden islem yapihr.

Kayip esya biirosu personelinin girev yetki ve sorumluluklan

Madde 11- (1) Kayip esya biirosu personeli:

a)Kayip esya biirosu personeli, getirilen buluntu esyanin ve kayip esya formunun
ayrintih kontroliinii yaparak kayip esya kayit defterini imzalayarak teslim almak zorundadir.

b) Kayip esya formunda yer almayan egya tespit edildiginde; formda yer almayan
esyalarin dokiimii formun arkasina ek yapilir ve KES yazilimina kaydedilir.

¢) Bulunan esya ve kayip esya formunu uygun sekilde muhafaza etmek ve saklama
stirelerini takip etmek.

¢) Kayip esya biirosuna gelen her tiirlii esya, para, kiymetli evrak ve ziynet
esyalarindan kayip esya biirosu personeli birlikte sorumludur.

d) Sahibi bulunan esyay1 kayip esya teslim formu ile sahibine teslim etmek.

(2) Bu Yonerge esaslarina gore islem yapilmamas: ya da hatali iglem yapilmasi
nedeniyle meydana gelecek zararlar ilgili gorevlilerden riicuen tahsil edilir ve sorumlular
hakkinda disiplin yoniinden iglem yapilir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 12- (1) Bu Yonerge ile 18/3/2026 tarih ve 27 sayili sayili ESHOT Genel
Miidiirliigii idare Enciimeni Karari ile kabul edilmis olan ESHOT Genel Midiirligii Kayip
Esya Yo6nergesi ytiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik

MADDE 13- (1) Bu Yonerge hiikiimleri ESHOT Genel Miidiirliigii [dare Enciimeni
karar1 ve Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskaninin onayu ile yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 14- (1) Bu Yop€rge hiikiimlerini Genel Miidir ytiritiir.
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