SIRKET ARAC KULLANIM KILAVUZU

1.Amac

Bu kilavuzun amaci ................. tarafindan arac kullanim hakki verilen calisanlarin
(pozisyon, gorev ve havuz) kullanimina tahsis edilen araclarin emniyetli olarak
kullanimini saglamak ve araclarin kullanimina iliskin genel uygulamalarn

belirlemektir.
2.Kapsam

Bu kilavuz, merkez ve bolgelerde pozisyonu veya gorevi geregi sirketi araci ve

havuz araci kullanan calisanlar1 kapsamaktadir.
3.Uygulamalar

3.1 Sirket araclan kiralama ya da satin alma yolu ile tedarik edilebilir. Sirket
araclarinin marka, segment ve tipleri; piyasa kosullan, ureticilerin model ve kasa
degisiklikleri ve calisan ihtiyaclarina gore belli periyotlarda gozden gecirilir. Bu

nedenle bir arac, zaman zaman farkli pozisyonlara tahsis edilebilir.

3.2 Sirket arac1 alma hakki olan hic bir calisan, bu hakkini nakit 6demeye

ceviremez.

3.3 Sirket araclarini kullanan calisan, trafik kurallarina uymayi pesinen kabul ve

taahhit eder.

3.4 Calisanin, sirket araci kullanabilmesi icin gecerli ehliyetinin olmasi gerekir.
Ehliyetine her hangi bir sebeple el konulan calisan, durumu derhal idari isler
Departmani’na bildirmekle yikiumlidir. Ehliyetine herhangi bir sebeple el
konuldugu halde idari isler Departmani’na bildirmeyen, yasal mevzuata aykin
sekilde ehliyetsiz olarak sirket araci kullanan calisanin is akdi hakli nedenle

feshedilebilir. Tim ehliyetler belirli periyotlarda idari isler Departman tarafindan
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kontrol edilir. Kontrol sonucunda ehliyet ceza puani limiti asilmis veya ehliyetine
her hangi bir sebeple el konulan calisandan sirket araci ceza suresi boyunca geri
alinir. Ehliyetine el konulan calisan, gorevini toplu tasima araclan veya taksi ile

yapabilir. Ancak bu durumdan kaynaklanan masraflar sirket tarafindan karsilanmaz.

3.5 Arac kullanma hakki verilen hic bir calisan, kendisine zimmetlenen arac idari
isler Departmani’nin bilgisi ve istisnai durumlar disinda bir baska calisamn araci ile
kesinlikle degistiremez, gecici dahi olsa bir baska calisana veremez. Olusan istisnai

durumlar icin idari isler Departmani’ndan yazili onay alinmalidir.

3.6 Sirket araclarina, masraflari kullaniciya ait olsa bile, aracin orijinalligini
bozacak hicbir aksesuar (cam filmi, jant, egzoz vb.) takilamaz. Arac icindeki tim
ekipmanlar araci kullanan calisanin sorumlulugundadir, degistirilemez, satilamaz

veya kiralanamaz.

3.7 Terfi eden calisan, gectigi pozisyonunda kendisinden onceki ¢alisanin sirket

araci var ise kullanmaya devam eder ya da kendisine yeni bir arac tahsis edilir.

3.8 Aracg kullanan calisanlar, yasa geregi cocuklar i¢in cocuk koltugu tahsis
etmelidir. Cocuk koltugu calisanin sorumlulugundadir. Bu nedenle olusabilecek

cezalar ve maliyetler araci kullanan calisana yansitilir.

3.9 Arac kullanan calisana, is ile ilgili park Ucretleri haricinde, otopark ve taksi

bedeli odenmez.

3.10 Dogum izninde olan calisanlar, dogum izinlerinin tamami siiresince (yasal
olarak 16 hafta) sirket arac¢larin1 kullanmaya devam edebilirler.

Sirket arac kullanicilan, Ucretsiz izinde bulundugu siirecte aracini iade eder.
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3.11 Tum havuz araclan gin icinde, sadece is ile ilgili olarak kullanilir ve hafta ici
aksam mesai bitiminde sirkete birakilir. Hafta sonlan kullanilamaz. Herhangi bir
neden ile calisanin arabayi hafta sonu ve mesai saatleri disinda kullanmasi
gerektiginde, calisan merkez ofiste idari isler Departmam ve bagli oldugu
yoneticisinden, bolge ofislerde ise Bolge/Sube Mudurinden yazili olarak onay

almalidir.
3.12 Tum havuz araclan, sirket calisanlari haricinde hicbir kimseye kullandirilamaz.

3.13 Tum havuz araclarn kullanimi esnasinda olusan ‘trafik cezalar’ arac
kullanicisimin sorumlulugundadir. idari isler Departmam, trafik cezalarini Muhasebe
Departmanina ileterek 6denmesini saglar. Trafik cezasinin havuz araci
kullanicilarindan kime ait oldugunu havuz aracinin teslim formu ile tespit eder ve
Muhasebe Departmanina bu sekilde bilgi akisini saglar. Muhasebe Departmani
tarafindan bu bilgi ilgili kisinin iicretinden kesilmek iizere insan Kaynaklar
Departmani’na iletilir. Sirket arac kullanicisina, trafik polisleri tarafindan ibraz
edilen trafik para cezalarinin maksimum 5 is giinii icerisinde 6denmesi ve idari isler
Departmanina ddeme dekontunun kopyasinin iletilmesi zorunludur. Cezalarin gec
odenmesi veya ddenmemesi sonucu ortaya c¢ikacak her turli maliyet sirket arac

kullanicisinin sorumlulugundadir.

3.14 Sirket araclan uzerine reklam veya tanitim amacli herhangi bir logo, etiket
veya isaret bulundurulamaz. Ancak on cam Uzerinde yer alan konut, toplu konut,
site, hastane, resmi kurum ve kuruluslara giris ¢cikis amaci ile yapistirilan etiketler

bu kapsama girmez.

3.15 Sirket arac kullanicilar, is bu kullanim kilavuzunu okumak ve uygulamakla

yukumludur.
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4.Arac Kullammu ile ilgili Genel Kurallar

4.1 Alkolld, uyusturucu madde ve uyku yapici ilaclarin etkisinde sirket prestijini
sarsacak sekilde arac kullanmak kesinlikle yasaktir. Alkolll, uyusturucu madde ve
uyku yapici ilaglann etkisinde arac kullanma nedeniyle ceza alan calisanin is akdi
hakli nedenle derhal feshedilebilir. Yasak olmasina ragmen alkollli, uyusturucu
madde ve uyku yapici ilaclarn etkisinde arac kullanirken meydana gelebilecek
trafik kazasi sonucu olusacak tum zararlardan sirket arac kullanicisi sorumludur.

Sirkete hicbir sekilde sorumluluk yiuklenemez.

4.2 Sirket araclan, kullanicilara sirket ile ilgili gorevlerinde ve ulasimlarinda
kullanmalar1 amaci ile tahsis edilmistir. ilgili araclarin, kanunlara aykir veya gayri
nizami olarak ozel islerde kullanilmasi halinde, meydana gelebilecek tim
olumsuzluklardan kullanicilar sorumludur. Bu tip durumlarda sirkete hic bir
yukumlulik yuklenemez ve ricu edilemez. Sirket araclan ile herhangi bir yans, hiz

denemesi, arac testi, ralli vb. faaliyete katiim yapilamaz.

4.3 Araclarin, gorev sirasinda trafik kurallarina, yol-hava kosullarina, aracin ozellik,
donanim ve kapasitesine uygun; trafikte hem kendisine hem de diger siriicii ve
yayalara tehlike arz etmeyecek sekilde kullanilmasi esastir. Gereksiz manevra ve
yliksek hizlarda arag kullanmaktan kaginilmalidir. Diger suriicli, yaya veya herhangi
bir sekilde iletisimde bulunulan diger kisiler ile saygi kurallan cercevesinde iliski
kurulmali, kavga, tartisma, siirtiisme vb. olaylara kesinlikle karisilmamalidir. Bu tip
durumlarda sirketin temsil edildigi kesinlikle unutulmamalidir. Sirket, kullanicilar
ile ilgili gelebilecek sikayetlerde, sorusturma acma ve disiplin cezasi uygulama
hakkini sakli tutar.
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4.4 Sirket araclarinin mesai saatleri icinde ve disinda guvenli, kurallara uygun park
edilmesi kullanicilarin sorumlulugundadir. Kullanicilarin aracglarini, o6zellikle mesai
saatleri disinda, konut veya ikamet edilen yerlerin cevresinde, guvenli yerlere park
etmeleri esastir. Mesai saatleri disindaki (sehir disi seyahatler haric) her tirlu
otopark Ucretleri (sitelerdeki otopark Ucretleri veya sirekli Ucretli otopark

kullanma gerekliligi vb) kullanicilar tarafindan karsilanacaktir.

4.5 Park esnasinda aracta sirkete ait laptop, canta, projeksiyon cihazi, telefon vb.
malzemeler birakilmamalidir. Aksi takdirde, meydana gelebilecek herhangi bir
hirsizlik olayinda, calinan malzemeler sigorta policesi kapsami disinda
kalacagindan, kullanicinin sorumlulugu altindadir. Sirket bu tip durumlarda
sigortadan karsilanmayan bedeli kullanicidan tahsil etme hakkini sakli tutar. Ayrica

calinan kisisel esyalar ile ilgili calisan sirkete ricu edemez.

4.6 Sirket araclan, sirket personelinin kullanimina tahsis edilmis olup, sirket

disindan kimselerin kullanmasina izin verilmez.

4.7 Sirket araclan, sirket personelinin kullanimina tahsis edilmis olup, sirket

disindan (sirket kadrosunda olmayan) kimselerin kullanmasina izin verilmez.

4.8 Aracta trafik seti, zincir, yangin sondurucd, reflektor, yedek lastik ve lastik

degistirme aparatlarnn mutlaka bulunmak zorundadir.

4.9 Kullanilmakta olan araca, kullanicinin kurallara uymamasindan kaynaklanan
nedenlerle gelebilecek trafik cezalar, ara¢ kullanicinin sorumlulugundadir ve

kullanic1 tarafindan odenir. Cezanin sirket tarafindan 6denmesi durumunda, ilgili
tutar kullanicinin cari hesabina bor¢ kaydedilir ve masraf ddemelerinden mahsup

edilir.
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4.10 OGS (Otomatik Gecis Sistemi Cihaz1) veya HGS (Hizl1 Gecis Sistemi ) etiketi,
sirket calisaninin ihtiyacina gore idari isler Departmani tarafindan gerekli onaylar

alindiktan sonra araca takilir.

4.11 OGS ve HGS cihazindaki bakiye yetersizligi veya arizalar (okumama, kirilma,
kaybolma vb.), en gec bir giin icerisinde idari isler Departmani’na e-mail ile

bildirilmelidir.

4.12 OGS/HGS cihaz ile yukarida belirtilen sebeplerden otiirli kacak gecis yapildig
takdirde en yakin Karayolu subesine gidilerek cihazin kontrol ettirilmesi; anzali ise
anza kayit evraki alinmasi ve/veya kacak gecisin iptal edilmesi gerekir. Kacak
gecisler ile ilgili bilgilendirme kacak gecisten en gec bir giin icerisinde idari isler
Departmani’na bildirilmedigi takdirde bu durumdan dolay1 olusan trafik cezalar

calisanin maasindan kesilir.

4.13 OGS ve HGS cihazi, arac plakalarina tanimli oldugu icin hic bir sekilde baska

araclarda kullanilamaz.

4.14 Sirket aracglarinin sorumlulugu kullanicilarina aittir. Aracglarin periyodik
bakimi, lastik degisimi, yag degisimi gibi rutin olarak takip edilmesi gereken tiim
bakimlari kullamcilar tarafindan takip edilecek, zaman geldiginde idari isler
departmani ile koordineli olarak kiralama firmasinin anlasmali oldugu servislerde

yaptirilmasi saglanacaktir.

4.15 Aracin kullanimi sirasinda herhangi bir kaza veya hasar meydana gelmesi
durumunda, arac¢ yerinden hareket ettirilmeden, derhal sirasi ile DRD Filo Kiralama
musteri hizmetleri birimine 911 1 724 numarali telefondan ulasilir ve musteri
hizmetleri temsilcisinin yonlendirmesine gore hareket edilir. Hasara iliskin

bilgilendirme idari isler birimine de yapilmalidir.
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4.15.1 Meydana gelebilecek bir kaza sonucunda, asagidaki durumlardan herhangi
birisi soz konusu ise derhal Yerel Guvenlik Guclerine ve gerekli ise Acil mudahale

ekiplerine haber verilmelidir.

e Trafik kazas1 6lum ve / veya yaralanma ile sonuclanmissa,
e Siruculerden biri surici belgesiz veya yetersiz suriicu
belgesi ile arac kullaniyorsa, Siirliclide yas kiiciikligi varsa,
* Siirlicide alkol, uyusturucu veya akil sagligi siiphesi varsa,
e Kazaya karisan araclardan biri veya birkaci kamu kurum
veya kuruluslarina ait ise, kamuya ait esyalarda zarar
meydana gelmisse,
* Trafik kazasinda sadece, kazaya karismayan 3.
kisilere zarar gelmisse, Kazaya karisan araclardan

birinin veya birkacinin Trafik sigortasi yok ise.

Bu tip durumlarda kazaya ait tutanak ilgili resmi merciiler tarafindan hazirlanir.
Kaza tespit tutanagi ile birlikte kaza ve alkol raporlar alinir ve aracin fotograflan
cekilir. Kazaya karisan diger bir siirlicli var ise, ehliyet, ruhsat ve trafik sigorta

policesinin fotokopileri alinir.

4.11.2 Meydana gelebilecek dogal afet, deprem, yangin, sel felaketi, teror,
kotu halk hareketleri, calinma, soyulma veya gasp, vb. nedenler ile araca bir zarar
gelmesi durumunda, yerel Kolluk Kuvvetlerine (olayin meydana geldigi bolgenin
bagli oldugu emniyet kuvveti; Polis, jandarma vb.) haber verilir ve tutanak ile

olayin tespit edilmesi saglanir.
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4.11.3 Asagidaki durumlarda, meydana gelebilecek her tiirlii zarar ve kayip,

kullamci tarafindan karsilanir:

» Sirket araci kullanan ehliyet sahibi kisi alkollu veya uyusturucu etkisi
altinda ise,

* Sirket aracinin kontak anahtari uzerinde birakilmis ve kapilan
kilitlenmeden park edilmis ise,

* Sorumlulugu altindaki sirket aracini kullanici, uclincii kisilere

kullandirmis ise.

Aracta meydana gelebilecek hasarlar ile ilgili olarak rapor veya tutanak alinmamasi
ve hasarin masrafinin arag kira sozlesmesinde belirlenen cerceve disinda olmasi
halinde, kiralama sirketinin hasar karsilamamasi s6z konusu olabilmektedir. Bu tip
durumlarda hasar bedelinin limit Gzerinde kalan kism1 kullanic1 tarafindan
odenecektir. Bu hasarin yaptirilmamasi ve aracin bu sekilde iade edilmesi halinde
kiralama firmasindan sirkete kesilebilecek her turlu onarim faturasi kullanicilardan

tahsil edilecektir.

4.12 Aracin arizalanmasi durumunda ya da periyodik bakim donemlerinde, aracin
kiralandig1 kiralama sirketi tarafindan bildirilecek yetkili servisler disinda hicbir
yerde bakim ve onarimi yaptirilmayacaktir. Yaptirilmasi durumunda, aracta

meydana gelebilecek tim zarar ve ziyanlardan ara¢ kullanicisi sorumludur.

Periyodik bakim onarim islemleri icin DRD Filo Kiralama musteri hizmetleri
birimine, 911 1 724 numarali telefondan ya da kullanimda olan akilli telefonlar

araciligiyla DRDDrive aplikasyonundan ulasilabilir.
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4.13 Aracta meydana gelebilecek herhangi bir zararda, zarar sigorta kapsami
disinda ise ve kotii kullanim sonrasi meydana geldigi (motorun yagsiz
birakilmasindan dolayr meydana gelen motor hasarlar, patlak lastigin lizerinde
ylriinerek lastigin ve jantin kullanilamaz hale gelmesi, doseme ve diger aksama
zarar verilmesi, teslim edilen kar lastigi, stepne, avadanlik ve aksesuarlarin
kaybolmasi veya kullanilamayacak duruma gelmesi, vb.) tespit edilir ise, bu hasar

kullaniciya riicu edilir.

4.14 Kullanima tahsis edilen aracin akaryakit ikmali sirketin varsa anlasmali
oldugu akaryakit istasyonlarindan, araca monte edilmis olan Akaryakit ikmal
Sistemi ile licret 6denmeden yapilacaktir. Bunun miimkiin olmadigi durumlarda,
(sistem olmayan arac kullanim durumlar, sistem arizasi, anlasmali olunan istasyon
bulunamamasi vb.) akaryakit alimi nakit olarak yapilacak ve alim ile ilgili fatura
veya akaryakit fisi alinacaktir. Bu tip alimlar ile ilgili mutlaka idari isler Miidiirii’ne
bilgi verilecek ve onay1 alinacaktir. Harcamalara ait belgeler masraf raporlarina

islenmek sureti sirketten tahsil edilecektir.

4.15 Sirket, kullanicilarin gorevleri ve gorev yaptiklar bolgeler goz oniinde
bulundurulmak kosulu ile kis lastigi tahsisi yapabilir. Tahsis edilen kis lastikleri
kullanicilarin zimmeti altinda bulunacak olup, hem kis lastiklerinin hem de kis
lastigi takildiginda ¢ikan mevsimlik lastiklerin saklanmasi kullanicilarin,
lastiklerin degisimi ise DRD Filo Kiralama sorumlulugu altindadir. Lastik talepleri
icin DRD Filo Kiralama miusteri hizmetleri birimine, 911 1 724 numarali
telefondan ya da kullanimda olan akilli telefonlar araciligiyla DRDDrive

aplikasyonundan ulasilabilir.

4.16 Herhangi bir nedenle isten ayrilma durumunda, pozisyon veya gorev geregi
ya da havuz araci tahsis edilen kullanicilan kullanimlarinda olan araclar derhal
idari isler birime iade etmelidir. Aracin iadesi halinde kullanici araci, teslim
aldigindaki durum, donanim ve avadanliklar ile teslim etmek zorundadir. Aksi
halde, aracta tespit edilecek her turlu eksik malzeme ve hasar, ariza vb.

nedenlerle ortaya ¢ikacak deger kaybi icin kullaniciya riicu edilecektir.
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5.Emniyetli Arac Kullanim Kurallan

5.1 Sirket arac kullanicilart her durumda trafik kurallarina uymak zorundadir.
5.2 Alkollu ara¢ kullanmak kesinlikle yasaktir.
5.3 Ehliyetsiz arac kullanmak kesinlikle yasaktir.

5.4 Mesafe ayirimi1 yapmaksizin arac icindeki herkesin emniyet kemeri kullanmasi

zorunludur. Seyir halinde Trafik Kanunu’nda belirtilen hiz limitlerine uyulmalidir.

5.5 Gerektiginde aracin hizi, siiriicii tarafindan yol, hava ve trafigin durumuna gore

ayarlanmalidir.

5.6 Araclarda sigara icilmesi, yiyecek tiketilmesi seyir halindeyken dikkat

dagitacak islerle ugrasilmasi yasaktir.

5.7 Seyir halinde iken aracin bluetooth olmayan calisanlar telefon ile

konusulmamalidir.

5.8 Ozellikle uzun mesafe siiriislerinde, trafigin seyrini aksatacak serit ihlali veya

hatali sollama yapilmamalidir.

5.9 Kavsaklarda ve yol ayrimlarinda kontrollii gecis saglanip, gecis onceliklerine

uyulmalidir.

5.10 Seyir halindeyken aracin hizina gore, ondeki aracla gerekli takip mesafesi
(arac hizinin minimum yarisi kadar. Ornegin, 80 km ile gidilirken minimum 40m

takip mesafesi birakilarak) ayarlanmalidir.

5.11 Hatali sekilde ya da yasak olan yerlere park etmek ve tasit giremez isareti

bulunan yerlere girmek yasaktir.
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5.12 Yaya ve okul gecitlerinde yavaslayip yayalara gecis onceligi taninmalidir.

5.13 Gunde (24 saatte) araliksiz 4.5 saatten ve gun icinde toplam 9 saatten fazla
ara¢ kullanmak sakincalidir. Surucu 4.5 saat ara¢ kullandiktan sonra araci tekrar

kendisi kullanacaksa en az 45 dakika dinlenmelidir.

5.14 Arac koltuk ayarinin uygun konumda, koltuk basliklarinin yerinde ve uygun

yukseklikte olmasi gereklidir.

5.15 Surucunun gorus alanin kapatacak, olasi ani fren ve kaza aninda arag
icindekileri tehlikeye atacak sekilde aksesuar, esya koymak ve yiikleme yapmak

yasaktir.
5.16 Arag icinde sirkete ait degerli evrak veya esya birakilmamalidir.

5.17 Aracin anahtan park halindeyken arac lizerinde kesinlikle birakilmamalidir.
Aracin valeye teslim edildigi durumlarda mutlaka aracin plaka bilgisini de iceren
teslime dair bir kagit alinmalidir. Bu kagit arac teslim alinana kadar mutlaka

saklanmalidir.
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