HIZMETE OZEL

Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Giris Kartlar: Yonergesi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amag
MADDE-1
Bu yonergenin amaci, Kocaeli Cengiz Topel Havalimaninda Sivil Havacilik hizmetlerinin muhtemel
kanun dis1 eylemlere karsi korunmasi igin alinacak giivenlik tertip ve tedbirlerinin bir par¢asi olarak
yetkisiz kisi ve araclarin girisinin nlenmesi amaciyli “Giris Kartlar ve Giris Izni” sisteminin esas
ve usullerini belirlemektir.

Kapsam

MADDE-2

Bu yonerge, Havalimani sinirlar1 dahilinde faaliyet gosteren kamu ve 6zel kurum/kuruluslar ile bu
kuruluslarin daimi ve gegici olarak gérev yapan personellerini ve havalimani PAT sahalarina girig
izni verilen araglar kapsar.

Dayanak

MADDE-3

Bu yonerge asagida yer alan mevzuatlara dayanilarak hazirlanmistir.

* 14.8.1997 tarih ve 23080 sayili Resmi Gazete "de yayimlanan Sivil Havalimanlar, Limanlar ve Sinir
Kapilarinda Giivenligin Saglanmasi, Gorev ve Hizmetlerin Yiiriitiilmesi Hakkinda Yonetmelik,
¥19.10.1983 tarih ve 2920 sayili Tiirk Sivil Havacihk Kanunu,

*#10.6.1949 tarih ve 5442 sayih Il Idaresi Kanunu,

*24.03.2016 tarih ve 6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

*¥Milli Sivil Havacilik Giivenlik Programi 13. Baski

Tanimlar

MADDE-4

Bu yonergede gegen:

Acil Durum: Havalimaninda, normal hizmet akisi disinda personel, arag, gere¢ ve malzeme
kullanimi, takviyesi, ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi ve koordinasyonu gerektiren; giivenlik,
kaza-kirim veya kurtarma ile ilgili her tiirlti durumu,

Apron: Koceli Cengiz Topel Havalimaninda ucaklarin parklandirilmalari, akaryakit ikmalleri, yolcu,
viik, posta, kargo indirme-bindirmeleri ve bakimlarinin yapilabilmesi i¢in belirlenmis bolgeyi,
Apron Plakasi: Koceli Cengiz Topel Havalimaninda hizmet veren kurum/kuruluslarin isletme
faalivetleri nedeniyle PAT sahalarinda kullanmak istedikleri araglarina Koceli Cengiz Topel
Havalimani isletmesi tarafmdan tahsis edilen sadece Koceli Cengiz Topel Havalimani PAT
sahalannda gegerli apron plakasini,

Arac Tamitim Karti :Daimi Apron plakasi verilen motorlu araglarin 6n caminda goriilecek sekilde
bulunmasi amaciyla tizerinde belge numarasi, kurulugun adi, aracin trafik plaka numarasi, aracin
apron plaka numarasi, arag cinsi-marka-model yili .sase bilgileri.ge¢irlilik siiresi bulunan karti
Bagaj Ayirma Alam (Sut alt1): Bagajlarin ilgili ugaklara yiiklenmek tizere tasnif edildigi alani,
Binis Kaydi: Havalimani terminallerinde, havayolu veya yer hizmet kurulus gorevlilerinin,
volcularin bilet, bagaj islem ve kontrollerinin gergeklestirildigi “check-in” igleminin yapilmasini,
Bosluk: Kisinin egitim veya istihdam kayitlarinda 28 (yirmi sekiz) giinden fazla herhangi bir ara
verilmis olmasini,

DHMI: Devlet Hava Meydanlar Isletmesi Genel Miidiirltigii’nii,

EADB: Egitim Arastirma Denetleme Birimi'ni,

Gegici Giris Izin Belgesi: Havalimi igerisinde daimi giris kart1 veya daimi apron plakast alinmasini
gerektirmeyen. kisa siireli ziyaret, bakim, onarim, ikmal, insaat, tadilat, egitim, resmi inceleme.
fotograf-video-film ¢ekimi, anket ¢aligmalari , denetim, desk/kontuar agilmasi, vb. i slemleri i¢in y1l
iginde toplamda 90 giinii ve tek seferde en fazla 15 giinii gegmeyecek sekilde sahis ve araglara
verilen izni,
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Kocaeli Cengiz Topel Havaliman: Giris Kartlar: Yonergesi

Gecici Giris Karti: Koceli Cengiz Topel Havalimani igerisinde bir y1l igerisinde toplamda doksan
(90) giinii gegmeyecek bir sekilde gorev yapacak olan resmi ve 6zel kuruluslarin ¢aliganlarina
verilen kartlari,

Giimriik Miidiirliigii: Havalimaninda gorevlendirilen giimriik midiirligd birimini,

Giivenlik Komisyonu: Milli Sivil Havacilik Giivenlik Programi geregi Miilki Idare Amiri
baskanliginda olusturulan komisyonu,

Giivenlik Tahditli Alan: Girisinde gegerli bir giris belgesi ve giivenlik kontrolii yapilarak giris
saglanan ve normal kosullarda son giivenlik kontrol noktas: ile ugak arasindaki tiim giden yolcu
alanlari, ramp, bagaj ayirma alanlari, kargo depolari, posta merkezleri, hava tarafinda bulunan ikram
ve ucak temizlik tesislerini kapsayan hava tarafi alanin,

Giivenlik Sorgulamasi: GBT. KIHBI, UYAP, Kagak¢ilik Bilgi Bankasi arastirmalarini,

Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi: Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giivenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirma Yonergesi dogrultusunda yapilan is ve iglemleri,

Hassas Tesis: Hasar gordiigiinde Havalimani fonksiyonlarinin ciddi sekilde aksamasina yol agacak
olan ve Havaliman i¢inde veya Havalimaniyla direkt baglantili bulunan tesis ve yerleri,
Havalimam Sube Miidiirliigii: Havalimaninda gérevlendirilen polis birimini,

Havalimam Giris Karti: Kocaeli Cengiz Topel Havaliman igirisinde siirekli veya gegici olarak
gérev yapan kamu ve 6zel kurum/kurulus personeline verilen daimi ve gegici giris kartlarini,
Havacihik isletmeleri: Sivil havacilik alaninda faaliyet gdsteren ticari hava tasimacilifi, genel
havacilik, amator havacilik, sportif havacilik, havalimani, terminal, ikram, yer hizmeti, kargo
acenteleri, antrepo, onayli bakim ve zel giivenlik hizmeti kuruluslarini veya igletmelerini,
Havalimam Miilki idare Amirligi: Havalimanlarinda giivenlik tedbir ve tertiplerinin gelistirilmesi
ve uygulanmasindan sorumlu olan Miilki idare Amirligini,

Havalimani Miilki idare Amiri: Vali veya sivil havaalanlarinda vali tarafindan miilki idare amirligi
hizmetleri sinifindan gérevlendirilen kamu personelini,

Havalimani Miilki idare Amiriligi Sekretaryas:: [l Gog Idaresi Midiirliigiinii,

Hava Tarafi: Havalimaninda pistleri, taksi yollari, apron ve bunlara bitisik sahalari ve belirli
durumlarda dogrudan ugus faaliyeti amaciyla kullanilan bina ve yapilar veya bunlarin bazi kisimlar
ve bu béliimlerin hepsine girisin kontrollii oldugu yerleri,

Hava Tasiyieisi: Gegerli bir ruhsata sahip olan ve hava tasiyiciligi yapan yerli ve yabanci
isletmecileri,

Hava Trafik Yonetimi (ATM) Giivenligi: Hava trafik sistemini, dogrudan ATM tesislerine veya bu
tarz tehditlerin 6nlenmesinde ve giderilmesinde ATM'nin onemli rol aldifn diger havacilik
sistemlerine yonelik tehditlerden korumak iizere olusturulan politikalari, sistemleri ve prosediirleri,
Hava Polisi: Tiirk Tescilli Sivil Hava Araglarinda Bulundurulan Ozel Egitimli Silahh Giivenlik
Gorevlilerinin Gorev. Yetki ve Sorumluluklarina Dair Yonetmelik kapsaminda Tiirk tescilli sivil hava
araglarinda ilgili otoritelerin yaptig1 risk ve tehdit degerlendirmelerine gére uluslararasi uguslarda
gdrevlendirilen 6zel egitimli ve sertifikali Igigleri Bakanligi Emniyet Genel Miidiirltigi personelini,
Hukuki islemlere Maruz Kisiler: Haklarinda yetkili mercilerce verilmis yakalama, gozaltina alma,
muhafaza altina alma veya bir mahkeme tarafindan tutuklanan ya da mahkim edilen ve kanuni
nedenlerden dolay1 havayolu ile nakledilmesi gereken kisileri,

ikamet Yeri/Ulkesi: Kisinin kesintisiz olarak 6 (alt1) ay veya daha fazla ikamet ettigi yer “ikamet
}en/ulkesml

idari Para Cezasi (IPC): 2920 Sayili Tiirk Sivil Havacilik Kanunu veya “Sivil Havacilik Genel
Miidiirliigii Tarafindan Verilecek Idari Para Cezalar1 Hakkinda Y&netmelik-(SHY- IPC)” kapsaminda
uygulanacak idari para cezasini,

Isletmeci: Hava tasit1 faaliyetleri ile ilgili islemlerle ilgilenen Kisi, kurulug veya tesebbiist,

Kara Tarafi: Bir Havalimamnda dogrudan ugus faaliyetlerine dahil olmayan terminal binalarini,
diger tiim yapilar, kullamimli veya bog sahalari i¢ine alan, ana giris yolu/yollari kontrol noktasindan
baslayarak hava tarafi diginda kalan Havalimani boliimiini,
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Kargo: Bagaj. posta, havayolu isletmesi postas, havayolu isletmesi malzemeleri ve ugak igi
tedarikler haricinde hava aracinda taginan her tiirlii esyayu,

Karth Gegis Kontrol Sistemi: Sivil havacilik giivenligini saglamak amactyla, hava tarafi ve hassas
tesislerin giivenliginin saglanmasina yonelik gesitli kapilardan olusan, (turnike, doner kapi, kayar
kap1, meveut kaptya kilit sistemi vb.) yolcu disindaki kisilere yonelik kesintisiz kayit esasina dayanan
ve CCTYV destekli galisan sistemi,

Kontrol Noktasi: Kisilerin, bagajlarin, esyalarin, araglarin giivenlik kontroliiniin yapildig: yeri,
Kontrol Noktast Amiri: Kontrol noktasinda gorevlendirilmis, sivil havacihik giivenligi alaninda
egitim almig Havalimam genel kolluk personelini,

Merkez Giivenlik Kurulu: Sivil Havalimanlari, Limanlar ve Smir Kapilarinda Giivenligin
Saglanmasi, Gérev ve Hizmetlerin Yiiriitiilmesi Hakkinda Yonetmelik 18’inci madde uyarinca tilke
genelinde kamu ve ozel sektdre ait sivil havaalanlar, limanlar ve sinir kapilarinda, giivenlik
politikasi, alinmasi gerekli tedbirler ile milli ve milletleraras: giivenlik politika ve Programlarini
g6riismek, olusturmak ve miilki amirlerden intikal eden sorunlar gériismek ve ¢oziimlemek amaciyla
kurulmus olan kurulu,

Miirettebat: Hava araci isleticisi tarafindan ugus siiresinde hava aracinda gorevlendirilen personeli,
Ongoriilemezlik: Giivenlik 6nlemleri uygulamalarinin belirli bir sistem dahilinde caydirici etkisi ve
verimliligini artirlmasi amaciyla diizensiz araliklarla, farkh noktalarda ve/veya gesitli yontemlerle
uygulanmasini,

Ozgeemis Aragtirmasi: Kisinin, giivenlik tehditli alana, refakat edilmeksizin girebilmesine yonelik
uygunlugunun degerlendirilmesi ve kisinin ge¢misindeki adli kayitlarin ve varsa istihbarat
kayitlarinin kontrol edilmesini,

PAT Sahasi (Pist, Apron, Taksi Yolu): Bir Havalimaninda ugaklarin kalkis, inis ve taksi igin
kullanilan hareket alam ve aprondan olugan bdliimiindi,

Terminal: Yolcularin ugus éncesi ve ugus sonrasi islemlerinin yapildigi, biinyesinde hava ulagtirma
hizmeti ile ilgili kurulug ve hizmet tesislerini bulunduran bina veya binalar grubunu,

Yasaklh Madde: MSHGP EK-17’sinde belirtilen ve yasadisi eylemlere karsi sivil havacilik
giivenligini tehlikeye atabilecek silah, patlayici ve tehlikeli maddeleri.

Yer Hizmet Kuruluslari: Havaalanlari Yer Hizmet Yonetmeligi (SHY-22) hiikiimlerine uygun
olarak havaalanlarinda yer hizmetleri yapmak iizere ¢alisma ruhsati alan 6zel hukuk tiizel kisiligi
statiistindeki kuruluslan, ifade eder.

Yetkili Acente: Kargo ve postanin giivenlik kontrollerini saglayan ve hava tasiyicisi, acente, kargo
gondericisi veya diger kuruluslarin kargosunu tasiyan ve yetkili otorite tarafindan yetkilendirilen
acenteyi,

Yetkili Otorite: MSHGP yiiriitiilmesi, uygulanmasi ve gelistirilmesi; bu konu ile ilgili yeni
politikalarm belirlenmesi ve tedbirlerin alinmast; tiyesi oldugumuz uluslararast kuruluglarin
belirledigi standartlarin kargilanmasi ile kurumlar arasinda koordinasyonun saglanmasindan sorumlu
ve yetkili olan Ulastirma ve Altyap1 Bakanhigi'na bagli Sivil Havacilik Genel Miidiirliigi’nd,
Zafiyet: Uygulanan Onlemler ve prosediirlerde yasadigi eylemi gerceklestirmek i¢in istismar
edilebilecek herhangi bir zayifligy, ifade eder.

iKiNCi BOLUM

Girig Kartlarnin Sekli, Igerigi Ve Cesitleri
Giris Kartlarimin Sekli ve icerigi:
MADDE-5
a) Giris Kartlarmin 6nyiiziinde; kartin gegerli oldugu Kocaeli Cengiz Topel Havalimanimin ismi,
kartin cinsi. Kartin tanzim edildigi Kurum/Kurulusun ismi, kart sahibinin adi soyadi, gorevi, son bir
yil iginde ¢ekilmis biometrik fotografi, kartin gecerli oldugu sahalar ve kartin renk, sekil ve tasarim
bakimindan ka¢ yil gegerli oldugu (gegerlilik siiresi), arka yiiziinde; kart kullamm talimati, Kart
béliimlerinin agiklamasi, Miilki Idare Amirinin Adi Soyadi ve imzasi bulunur.
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b) Kartlarin renk. sekil ve tasanmi DHMI Miidiirliigiince hazirlanarak Giivenlik komisyonunun
onayina sunulur. Onaylanan kartlar sekil ve tasarim olarak 3 (ii¢) yil (madde-7/d ve madde-21
hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla) gegerlidir. Ancak Giivenlik Komisyonu Karariyla bu siire
degistirilebilir.

¢) Giristen itibaren hava tarafina kadar, ugaklar ve hassas tesisler i¢in artan oranda kademeli bir
giivenlik saglamak, kart sahiplerinin sadece yetkili oldugu yerlere girmesini temin etmek ve yetkisiz
oldugu yerlere girmesini engellemek amaci ile, giris kartlar {izerinde girisleri tahdit edilen yerlere
ilgili boliimler bulunur. Giris i¢in vetki verilen yerlere ilgili boliimler agik birakilarak girig miisaadesi
verilmeyen verlerle ilgili béliimlerin her biri kart basim teknikleriyle kapatilir.

Kocaeli Cengiz Topel Havalimani igerisinde girisleri tahdit edilen yerlerle ilgili bolimler sunlardir.

| 1 | Terminal Check-in Salonu
Terminal Giden Yolcu Salonu
Terminal Gelen Yolcu Salonu
Terminal Teknik Merkez
Terminal Sut Alti
| VIP-Devlet Protokol Salonu
Apron
Gii¢ Merkez Binalari
VIP Otopark Girisi
¢) Girisleri tahdit edilen yerler, Kocaeli Cengiz Topel Havalimaninin fiziki yapisina gore Giivenlik
Komisyonunun karari ile degistirilebilir. Bu kapsamda yapilacak degisiklikler i¢in Ydnergede
degisiklik yapilmaz.
Giris Kartlar ve Gegici Girig izin Belgelerinin Cesitleri:
Madde-6 Kocaeli Cengiz Topel Havalimaninda kullanilan giris kartlari:
Daimi Giris Karti: Kocaeli Cengiz Topel Havaliman i¢erisinde siirekli gérev yapan ve gorevi geregi
mesaisini havalimaninda gegiren kamu ve 6zel kurum / kurulus personeline verilen kartlardir.

v Silah tasimaya yetkili personelin A/T Girig kartina (S),

v Refakatci personelin A/T Girig Kartina (R),

v Yasakli maddeleri tastmaya yetkili personelin A/T Girig kartina (Y)
[bareleri yazilir.
Gegici Giris Karti: Kocaeli Cengiz Topel Havaliman igerisinde doksan (90) giinii gegmeyecek bir
siirede gorev yapacak olan resmi ve 5zel Kurum/Kuruluslarin personeline verilen kartlardur.
Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giivenlik Komisyonu Uyesi Giris Karti: Kocaeli Cengiz Topel
Havalimani Giivenlik Komisyonu Uyelerine tanzim edilen kartlardir.
Egitim, Arastirma ve Denetleme Birimi Uyesi Giris Karti: Kocaeli Cengiz Topel Havaliman
Egitim, Aragtirma ve Denetleme Birimi {iyelerine tanzim edilen kartlardir.
Tiim Hava Meydanlanr Giris Karti: Hizmet geregi tiim hava meydanlarinda gegerli olmak tizere
SHT-17-1"de belirtilen esaslar gergevesinde verilen kartlardir.
Landing Karti: Landing karti (Ugak Miirettebati Belgesi) yabanci hava yolu ugak miirettebatinin,
Kocaeli Cengiz Topel Havalimanina karsilikhlik esasina gore girip ¢ikmast icin kullamlan ve yetkili
makamlarca usuliine ve drnegine uygun olarak diizenlenmis olan kartlardur.
Ziyaret¢i Girig Karti: Aprona ve Giimriiklii Alanlara agilan kontrol noktalarinda Gegici Girig Izni
ile izin verilen kisilere gegerli kimlik karti (Niifus Ciizdani, Ehliyet, Pasaport) karsihginda verilen
kartlardir.
Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Personel /Arag icin Apron Gegici Giris/CiKis Talep ve izin
Belgesi Formu (EK-3): Daimi girig kart alinmastni gerektirmeyen her tiirlii is ve islemler (hizmetin
yiiriitiilmesini engelleyen aksakliklar. kisa siireli egitim, bakim-onarim, ariza, resmi inceleme, foto-
video cekimi, desk agilmasi, vb.) igin yil icinde toplamda 90 giinii ve tek seferde en fazla 15 giini
gegmeyecek sekilde diizenlenen izin belgesidir.
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HiZMETE OZEL
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UCUONCU BOLUM
GENEL ESASLAR

Giris Kartlar ve Gegici Giris izinleri ile Ilgili Genel Hiikiimler:
Madde-7
Kocaeli Cengiz Topel Havalimaninda daimi ve/veya gecici siireli faaliyet gdsteren Kurum/Kuruluslar
ve personelleri tarafindan asagidaki hususlara riayet edilir.
a) Kurum/Kuruluglar Kocaeli Cengiz Topel Havalimani sinirlar: dahilinde yapacaklari her tiirld
faalivet igin; yapacaklar igin siiresine ve niteligine gore Girig Karti, Gegici Girig [zni ve/veya Arag
Giris-Cikis Izni almak zorundadur.
b) Kocaeli Cengiz Topel Havalimani sinirlart dahilinde A/T Giris Karti ve/veya yonergede bahsi
gecen izin belgelerinden herhangi birine sahip olmayan kisilerin ¢alismalarina miisaade edilmez.
¢) Kamu Kurumlar ve Ozel Kurum/Kuruluslar Daimi Kart, Gegici Girig Karti ve Kart yenileme
basvurularim Kocaeli Cengiz Topel Havaliman Miilki [dare Amirligine yapar.
¢) Gegici Giris izni miiracaatlart Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miidiirliigiine yapilir(Ek-3).
d) Giris Kartlarinin gegerlilik siiresi; kartin ilk verilis tarihine bakilmaksizin verildigi yilin 31 Aralik
giinii bitiminde sona erer. Bu siire Giivenlik Komisyonu karari ve/veya Miilki [dare Amiri tarafindan
degistirilebilir.
e) Sahislar kurumlan haricinde sahsi olarak kart talebinde bulunamaz. Giris kartlar1 talebi ilgili
Kurum/Kuruluslarca yapilir. Personele birden fazla Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Girig Karti
tanzim edilmez.
f) Kurum/Kuruluglarin kendi personeline verdigi personel tanitma karti, kimlik karti veya resmi
iiniforma sahislara Kocaeli Cengiz Topel Havalimani sahalarina giris ve gikis miisaadesi vermez.
Yabanci havayolu ugak miirettebatina verilen landing kartlar karsihklhilik esasina gore bu uygulama
disinda tutulur.
g) Kontrol noktalarinda, Kocaeli Cengiz Topel Havalimaninda gegerli olan giris kartlan ve izin
belgelerinin birer drnegi bulundurulur.
g) Miilki Idare Amiri Sekretaryasi Daimi/Gegici Giris Karti miiracaatlarim yapan Kurum
/Kuruluslara giivenlik sorgulamasini elden yaptirr.
h) Daha onceden Giivenlik Sorgulamas yapilarak kart verilmig herkese veya bir kismina Kocaeli
Cengiz Topel Havalimani Giivenlik Komisyonu Karar ile istenildigi zaman Giivenlik Sorgulamasi
vaptirilabilir. Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Emniyet Sube Miidiirii zaman gbzetmeksizin istedigi
zaman herhangi bir resmi veya ozel sirket veya Kurum/Kurulus personeline veya kisiye giivenlik
sorgulamasi yapilmasi igin Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Giivenlik Komisyonuna teklif
verebilecegi gibi, kuvvetli siiphe gerektiren durumlarda Giivenlik Komisyonunun Kararini
beklemeden Miilki idare Amirinin bilgisi dahilinde dogrudan Giivenlik Sorgulamasi yapabilir.
1) Giris Kartlan ve Giris izni ile ilgili tiim miiracaatlarda Kurum/Kurulus adina imza yetkisine sahip
olmayan kisilerin imzaladig1 evraklar isleme konulmaz. Kurum/Kuruluslarca miiracaat evraklarin
imzalamaya yetkili personelin imza sirkiileri her yilbaginda ve/veya degisikliklerde DHMI Kocaeli
Cengiz Topel Havalimam Midirliigiine bildirilmek zorundadir.
i) Y1l igerisinde Ticaret unvam degigen Kurum/Kuruluslar ile ad-soyadinda degisiklik meydana gelen
personeller giris kartlarim degistirmek zorundadur. Kurum/Kurulusun Ticaret Unvam degisikligi
taleplerinde unvan degisikligini gosterir Ticaret Sicil Gazetesi. Adi-Soyadi degisikliklerinde ise
degisikligin sebebine gore mahkeme karar. evlilik ciizdam vb. belgelerin ibraz edilmesi
gerekmektedir. Bu kapsamda yapilan degisikliklerde yeniden Giivenlik Sorgulamasi ve Kagakeilik
Bilgi Bankasi kaydi arastirmasi yapilmaz.
j) Adi-Soyadi degistigi halde kartlarimi degistirmedigi tespit edilen personeller ve Ticaret unvani
degisen Kurum/Kuruluslara gerekli degisikligin yapilmasi icin 15 giin siire verilir. Bu stire zarfinda
gerekli iglemleri yapmayan Kurum/Kurulus ve personellerin kartlar kullanima kapatilir ve Miilki
idare Amirinin talimatlari dogrultusunda iglem yapilir.
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k) Y1l igerisinde ¢alistign Kurum/Kurulustan ayrilarak yeni bir firmada ise baslayan personeller adina
ise baglayacag Kurum/Kurulus tarafindan yeni kart bagvurusu vapilmak zorundadir.

1) Kurum/Kuruluslar kartlarim iade ettikleri personelleri adina yeniden kart talebinde bulunabilir.
Ancak bu personeller i¢in yapilacak kart miiracaati i¢in yeniden {icret ddenmesi gerekmektedir.

m) Kurum/Kuruluslar kendi personeli haricinde baska kurum ve kurulus personeline kendi
personeliymis gibi kart bagvurusu yapamaz ve kart ¢ikartamaz. Tespiti halinde ilgili personellerin
Girig Kartlan iptal edilerek kartin iadesi istenir.

n) Adma kart tanzim edilmis personeller kendi Kurum/Kuruluslan haricinde bagka
Kurum/Kuruluslarda ve talep amaci disinda kalan faaliyetlerde g¢alisgamaz/galistirilamazlar. Bu
sekilde calistigi/calistirildign tespit edilen personeller hakkinda Miilki idare Amirinin verecegi karar
dogrultusunda islem yapilir.

o) Giris kartinda yazili olan unvanina uygun gérev yapmadigi tespit edilen personellerin durumlari
Giivenlik Komisyonunda goriisiilerek karara baglanir. Yanhs beyanda bulunan Kurum/Kurulus
yetkilisi hakkinda da Miilki idare Amirligince gerekli islem yapilir.

0) Kocaeli Cengiz Topel Havalimaninda faaliyet gosteren firmalarla yaptiklan is anlasmas: geregi
kart ve/veya Gegici Giris Izni almasi gereken Kurum/Kuruluslar (Tageron/Yiiklenici Firmalar)
kendileri basvuru yapamazlar. Kart ve/veya Gegici Giris Izni bagvurulan isveren firma tarafindan
yapilmak zorundadir.

e Bu kapsamda birden fazla firma ile sézlesmesi olan yiiklenici firmalar gerekli s6zlesmeleri
ibraz etmek sartiyla kendileri bagvuru yapabilirler.

e Ancak anlagma yapilan firma sayisinin 1(bir)’e diismesi durumunda bu durum ortadan kalkar
ve ilk yenileme déneminde igveren firmanin bagvuru yapmasi gerekir.

p) Sivil Havacilik Giivenligi Giivenlik Bilinci Egitimi almayan personellere kart tanzim edilmez.
Gegerlilik siiresi dolan belgelere islem yapilmaz.

e SHT-17.2’de belirtilen egitim siiresi doldugunda tazeleme egitim sertifikasini ibraz
etmeyenlerin kartlar1 kullanima kapanur.

e Tazeleme egitim siiresinin takibinden ve egitim géren personellerin sertifikasinin DHMI
Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miidiirliigli'ne ibraz edilmesinden ilgili Kurum/Kurulug
sorumludur.

r) Kurum/Kuruluslara yapilacak her tiirlii tamim, teblig ve tebligat Kurum/Kuruluslarin kart yenileme
doneminde bildirdikleri yazili ve/veya elektronik adreslerine yapilacaktir. Kurum/Kuruluglar adres
bilgileri, imza Sirkiileri degisikligi vb. durumlarda degisikligi gosterir Ticaret Sicil Gazetesini ve
degisen evraklarin yenilerini ibraz etmek zorundadir.

s) Yonergenin ilgili maddelerinde bahsi gegen, Kurum/Kuruluglar tarafindan ibraz edilmesi gereken
tiim evraklar "ASLI GIBIDIR" kaseli olacaktir. Yabanci dilde diizenlenmis evraklar ise yeminli
terciiman tarafindan Tiirk¢eye ¢evrilecektir.

s) Y1l igerisinde isletme/galisma ruhsatlari, alan tahsis sozlesmeleri ve ig/tagseron sdzlesmeleri iptal
edilen ve/veya gegerlilik siiresi biten, ilgili kurumlarca gerekli sartlari tasimadigi i¢in Kocaeli Cengiz
Topel Havalimaninda ¢alismalarina miisaade edilmeyen kurum veya kuruluglarin A/T giris kartlan
ile ilgili olarak Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miilki Idare Amiri ve/veya Giivenlik Komisyonu
Kararlar1 dogrultusunda iglem yapilir.

t) Giris Karti miiracaat1 yapilan personellerle ilgili Giivenlik Sorgulamasi yapilabilmesi ve verilen
bilgilerin Elektronik ortama aktarilmasi i¢in ilgili Kurumlarca istenen bilgilerin Elektronik ortamda
(Flash Bellek, mail vb.) verilmesi zorunludur.

u) Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Personel/Arag i¢in Apron Gegici Giris-Cikis Talep ve 1zin
Belgesi Formlarinin (Ek-3) bir niishasi giris-¢ikis yapilacak Kontrol noktasina/noktalarina
verilecektir.
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e Gegici Giris Izni alinan Kisilerin kontrol noktalarindan gegislerinin saglanmasi amaciyla
gecerli bir kimlik belgesi (Niifus Ciizdam, Ehliyet, Pasaport) karsihginda Gegici Gorevli Girig
Kart1 verilir.
e Gegici Gorevli Giris Kartlann DHMI Havacihik Acil Yardim ve Giivenlik Sefligi tarafindan
verilir.
e Gegici Gorevli giris kartin1 alan kisi. giris yaptig1 kontrol noktasindan/kapisindan ¢ikig
yapmak zorundadir.
e Gegici Giris Izni (Sahis, Arag,) ile Apron/Terminal blgesine girig-gikis yapan kisi ve araglar
kayit altina alinacaktir.
e Kurum/Kuruluslar Giris Izni aldiklari kisilerin yaninda, izin siiresince refakat etmeye yetkili
personel bulundurmak zorundadir.
Gegici Giris Karti Ile ilgili Esaslar
Madde-8
a) Gegici giris karti i¢in yapilacak miiracaatlarda Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Kart Talep Formu
tam ve eksiksiz olarak doldurulacak ve miiracaat amaci, ne kadar siire ile kart istendigi. vb. hususlar
agikca belirtilecek olup diger tiim islemler Daimi Giris Kart1 ile aymi esaslara tabidir.
b) Gegici giris kartimin kullanim siiresinin dolmasi halinde Kurum/Kuruluglarca yeniden talep
yapilabilir. Ancak miiracaatlar Gegici kartin siiresinin bitiminden 15 (on bes) giin gectikten sonra
yapilirsa uzatma olarak kabul edilmeyecek, Giivenlik Sorgulamasi ve yeni basvuru islemleri
yapilacaktir. (Uzatma isleminden en fazla 1 (bir) defa yararlanilir.)
¢) Kurum/Kuruluslarin gegici giris karti talebinde bulunduklar1 T.C. uyruklu personeller adina tanzim
edilen gegici giris kartlar1 bir y1l iginde en fazla 90 (doksan) giin, yabanci uyruklu personel iginse
Yabancilarin Calisma Izinleri Hakkindaki Kanunun Uygulama Yonetmeliginin 55. Maddesinde
belirtilen muafivet siiresincedir. Bu siirenin baglangic1 yabanci personele ilk izin/kart verildigi
tarihtir. Yabancilarin Calisma Izinleri Hakkindaki Kanunun ve Uygulama Y onetmeliginin degismesi
halinde Kanunda yer alan hiikiimler uygulanir.
Gegici Giris Izni ile Tlgili Esaslar:
Madde-9
a) Gegici Giris Izni i¢in yapilacak miiracaatlarda Kocaeli Cengiz Topel Havalimani “Personel/Arag
icin Apron Gegici Giris/Cikis Talep ve izin Belgesi(Ek-3)"" tam ve eksiksiz olarak doldurulacak ve
talep formunda, Kurum/Kurulusun Ad, izin Tirii (Sahis Girig Izni, Desk/Kontuar izni, Foto/Film
Cekim Izni, Anket izni), Talep Amaci, Giris-Cikis Izni Talep Edilen Bélgeler ve Giris-Cikis Yapacak
Kisiler ve Giris-Cikis Tarihleri boliimleri tam ve eksiksiz olarak doldurulacak olup, izin talebinde
bulunulan kisilerle ilgili verilen tiim bilgilerin dogru oldugu ve ilgili kisilerden dogabilecek tiim
sorumlulugun kabul edildigi taahhiit edilecektir.
b) Gegici giris izni y1l igerisinde toplamda en fazla 90 (doksan) giine kadar verilir. Bu siire tek seferde
en fazla 15 giin olarak kullamlabilir. T.C. uyruklu personele 90 (doksan) giinliik siirenin yetmemesi
durumunda Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Miilki Idare Amirinin yazih talimati ile ek siire
verilebilir.
¢) Personel/Arag icin Apron Gegici Giris/Cikis Talep ve Izin Belgesi talep eden Kurum/Kurulus
vetkilisi tarafindan gegici giris izni talep edilen kisilere Havalimani Emniyet Sube Miidiirliigiine
Giivenlik Sorgulamas: yaptirilir. DHMI Pazarlama ve Ticaret Sefligi tarafindan ticretlendirme yapilir.
DHMI Havaliman1 Nobetgi Sefligi degerlendirmesinden sonra Havalimani Miidiirii ve/veya
yetkilendirdigi personel tarafindan onaylamir. Onaylanan Izin Belgesi karsiliginda Havacilik Acil
Yardim ve Giivenlik Sefligi tarafindan yazida belirtilen refakatgi eslifinde ziyaret¢i karti ve/veya
gegici apron plakasi verilir. Personel/Arag Igin Gegici Girig/Cikig Talep ve izin Belgesi Formu
Havacilik Acil Yardim ve Giivenlik Sefligi tarafindan dosyalanarak arsivlenir.
¢) Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Personel/Arag i¢in Apron Gegici Girig/Cikis Talep ve izin
Belgesi iizerinde isimleri yazili personellere, izin verilen siirede, izin verilen bolgelerde ve izin verilen
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faaliyetleri yapmaya miisaade eder. izin verilen faaliyetler disinda ¢aligtiklar: tespit edilen kisilerin
calismalarina miisaade edilmez.

Refakatci Personel Sistemi ile Tigili Esaslar:

Madde-10

a) Refakatgi Personel sistemi yalmzca hizmetin yiiriitiilmesini engelleyen acil arizalar (acil miidahale
gerektiren ugak arizasi, arag, biiro ekipmani, bilgisayar-yazilim-donanim arizalari,) toplanti, is
goriismesi vb. durumlarinda uygulanacaktir.

b) Refakatci personel uygulanmasindan Havalimaninda yeri olmayan ve Giivenlik Tahditli Alanlara
gegis izni olmayan firmalar yararlanamazlar.

¢) Refakatgi personel uygulamasindan yararlanmak isteyen firmalar hakkindaki degerlendirme ilgili
firmanin havalimanmdaki faaliyet alam, is yiikii, personel sayisi, vb. durumlar géz 6niine alinarak
EADB tarafindan degerlendirilir ve Miilki idare Amirinin onayina sunulur.

¢) Miilki Idare Amirligi tarafindan refakatgi olmasina onay verilen personellerin isimleri DHMI
Kocaeli Cengiz Topel Havalimani: Midiirliigiine bildirilir.

d) Refakatci personel yetkisini/kartin1 baska bir personele kullandiramaz ve izin aldig kisilere bizzat
refakat eder.

e) Giris Kart1 Giivenlik Tahditli Alanlara kapal1 olan personeller refakatgi olamazlar.

f) Her bir refakatgi en fazla 2 (iki) kigiye refakat edebilir. 2 (iki) kisiye refakat edebilme kisitlamasi
refakat edilen kisilerin tiim hareketlerinin agik ve kolayca gozlemlenebildigi alanlarda refakat
edilebilecek kisi sayis1 3 (ii¢) kisidir.

g) Refakatgi personel, refakat edilen kisileri her zaman direk goriis alaninda tutmal ve Refakat edilen
kisiler tarafindan higbir giivenlik ihlalinin gergeklestirilmediginden emin olmalidir

g) Refakatci izni ile giris yapan kisi/araglar 8 (sekiz) saatten fazla igerde kalamazlar. Bu siirenin
takibinden izin alan Refakatgide sorumludur.

h) Sadece acil miidahale gerektiren konularda (Vidanjor, is makinasi, ving, vb.) kullanilacak araglara
izin verilecek olup, bunun disinda higbir araca (servis. ulasim vb. konular) refakat¢i izni
verilmeyecektir. Firmalar izin aldiklarn kisileri apron tarafinda kullandiklari (6zel apron plakali
araclar) tasitlarla igeri alacaklardir.

1) Refakatgi personel, izin alacag kisilerle ilgili iglemleri “Kocaeli Cengiz Topel Havalimani
Personel/Arag igin Apron Gegici Girig/Cikis Talep ve izin belgesi” ile yiiriitiir. Refakatgi Personel
izin Forumunda, Kurum/Kurulusun adi, Girig-Cikis yapacak kisilerin isimleri, girig-ikis yapilacak
olan bolgeler, hangi amagla izin istendigi, izin talebinde bulunulan kisilerle ilgili verilen tiim
bilgilerin dogru oldugu, ilgili kisilerden dogabilecek tiim sorumlulugun kabul edildigi taahhiit
edilecek ve izin talep eden Refakatgi personel tarafindan imzalanacaktir.

Kart Talebinde Bulunan Kurum/Kuruluslara Kart Verme Esaslaru:

Madde-11

a) Kart talebinde bulunulan Kurum/Kuruluslara kart verilebilmesi igin; yapilan talepler Sivil
Havacilik Mevzuati, ilgili Kanun, Yonetmelik, Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Girig Kartlari
Yonergesi ve Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giivenlik Komisyonu Kararlar1 dogrultusunda,
Kurum/Kuruluslarin limanimiz déhilinde yapacaklari faaliyetlerin herhangi bir ruhsat, izin, alan
tahsisi, vb. belgeye tabi olup olmadig1 yoniinden degerlendirilir. Kart taleplerinin degerlendirilmesi
esnasinda konu ile ilgili kurumlarin da goriisleri alir. Yapilan degerlendirme neticesinde gerekli
belgelere sahip olan Kurum/Kuruluslara kart tanzim islemleri baglatilir. Gerekli evraklar ibraz
edemeyen Kurum/Kuruluslara ise resmi yazi ile eksikleri bildirilir ve eksikleri tamamlayincaya kadar
kart tanzim edilmez.

b) Havalimaninda kiralama yoluyla biiro veya isyeri edinmis firmalara kart verilebilmesi i¢in; Alan
Tahsis (Kira Sozlesmesi) ibraz edilmesi gerekmektedir.

¢) Havalimaninda faaliyet gosteren firmalara hizmet veren alt yiiklenici (taseron) firmalara kart
verilebilmesi igin; her iki firma arasinda imzalanan sozlesmenin ibraz edilmesi gerekmektedir.

HiZMETE OZEL w

8|20




HiZMETE OZEL

Kocaeli Cengiz Topel Havaliman Giris Kartlari Yonergesi

¢) Burada bahsedilen maddeler kapsaminda kart tanzim edilen Kurum/Kuruluslarin faaliyet alaninin
degismesi. yetkili otoriteler tarafindan ruhsata tabi tutulmasi veya Kurum/Kuruluslarin talep amaci
disinda faaliyetlerde bulundugunun tespit edilmesi durumunda; Kurum/Kuruluglarin ruhsata tabi
faaliyetleri (ruhsatsiz olarak) yapmasinin engellenmesi i¢in kartlarin ilgili bolimleri kapatilir ve/veya
iptal edilir. Bu firmalar adina alan tahsisi yapilmus ise tahsisli alanin giivenlik ve bakimini saglayacak
asgari sayida personele kart tanzimi yapilabilir.

Kart/izin Talebinde Bulunulan Yabana Uyruklu Personellere Kart/izin Verme Esaslari:
Madde-12

Kart/Izin talebinde bulunulan yabanci uyruklu personellere kart verilebilmesi i¢in;

a) Kart talebinde bulunulan yabanci uyruklu personellere Daimi Girig Karti verilebilmesi igin Kart
Talebinde bulunan firma adina Tiirkiye’de ¢alisma izni veya ikamet tezkeresi olmasi gerekmektedir.
Calisma izninin bitis tarihi kartin gegerlilik siiresidir. Bu siire kartin tanzim edildigi yilin 31 Arahk
tarihini gegemez.

b) Yabanci personele tanzim edilen daimi girig kartimin, calisma izni siiresinin bitmesi sebebiyle
kapatilmasi durumunda, ilgili Kurum/Kurulus tarafindan bahsi gegen evraklar yenileninceye kadar
Gegici Giris Izni ve/veya Gegici Girig Kart: talebinde bulunulabilecegi gibi Daimi Kartin siiresi de
uzatilabilir. Ancak bu islemlerin yapilabilmesi yonergenin 8. Maddesi c-bendine uygun olmasina
baghdir.

¢) Kart/izin talebinde bulunulan ancak Tiirkiye'de ¢aligma izni ve ikamet tezkeresi olmayan veya
siiresi biten yabanci uyruklu personelin durumu, Yabancilarin Calisma Izinleri Hakkindaki Kanunun
Uygulama Yonetmeliginin 55. Maddesinde belirtilen muafiyet hiikiimleri dogrultusunda incelenir.
Uygun goriilenlere muafiyet siiresince Gegici Giris Karti veya tek seferde en fazla 15 giin olmak
iizere Gegici Girig Belgesi tanzim edilir.

Tahditli Alanlarin Tespiti ve Kart Miktarlarmin Belirlenmesi:

Madde-13

a) Kocaeli Cengiz Topel Havalimam icerisinde personelin girisleri tahdit edilen yerlere gorev geregi
girebilecegi kisimlan ve kart miktarlari her kart basim doneminden dnce “EADB” tarafindan
goriisiilerek Giivenlik Komisyonunun onayina sunulur. Yenilemelerde ve yil igerisinde basilacak
kartlar burada alinan kararlara gore basilir.

b) Kurum/Kuruluslar tarafindan yil iginde hanelerin agilmasina dair yapilan miiracaatlar “EADB”
tarafindan goriisiilerek Giivenlik Komisyonunun onayina sunulur. Uygun goriilen hane agilim
talepleri Kurum/Kurulug ve Personellerin Kart Sayi ve Smirlandirmalarim Gosterir Listeye eklenir.
¢) Hizmetin 6nemi ve aciliyeti geregi kart hane acilimi ve yetkilendirme talepleri Miilki [dare Amiri
tarafindan degerlendirilir ve Miilki Idare Amirinin karar1 dogrultusunda iglem yapulir.

¢) Girisleri tahdit edilen yerler, Kocaeli Cengiz Topel Havalimaninin fiziki yapisina gore Giivenlik
Komisyonunun karart ile diizenlenebilir. Bu kapsamda bir degisiklik meydana gelmesi durumunda,
Yonerge degisikligine gerek olmay1p, Giivenlik Komisyonu karari uygulanir.

d) Giris kart1 miktari, talepte bulunan Kurum/Kuruluslarin Kocaeli Cengiz Topel Havalimanindaki
gorevi ve havalimaninin potansiyeli ile orantili olarak, degerlendirilir. Kart talepleri bu degerlendirme
sonucu alinacak karara gore verilir. Degerlendirmede giivenlikte zafiyet yaratmayacak ve hizmeti
aksatmayacak sekilde en az say1 tespit edilir.

¢) Kartlarin hangi bolgelere agilip agilmayacagi ile ilgili degerlendirmeler yapilirken; yapilacak ig ve
islemler i¢in herhangi bir ruhsat gerekip gerekmedigi, Kurum/Kurulus adina tahsisli bir alan bulunup
bulunmadig1 ve havalimanmmin fiziki yapisi, operasyonel faaliyetlerin aksatilmamasi ve giivenlikle
ilgili durumlar dikkate alinir.

Olaganiistii Hallerde Giris Karti:

Madde-14

Havalimanimizda acil miidahale gerektirecek olaganiistii durumlarda, miidahaleye gelen personel i¢in
Havalimani Taramadan Muafiyetler ve Prosediirleri gegerlidir. Gegis yetkisi yiiksek risk ve tehdit
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durumlarinda Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Miilki idare Amir’ince siireli olarak kaldirilabilir
veya sinirlandirilabilir.

Giris Karti Tanzim Edilmis veya Giris izni Alinmis Personelin Dikkat Edecegi Hususlar:
Madde-15

Adina giris kart: tanzim edilmis veya gegici giris izni alinmig personel/kisi;

a) Adia kart tanzim edilmis personel; Kocaeli Cengiz Topel Havalimaninda bulundugu siire i¢inde
kartlar gogiis bolgesi iizerinde fotografi goriilecek sekilde yakalarina, gdgiis veya boyun kisimlarina
ve/veya omuz kisimlarina (yaptiracaklari dzel bir alana) takmak zorundadir. Kartlar bunun diginda
gorinmeyecek bir sekilde viicudun herhangi bir yerine takilamaz ve asilamaz.

b) Sivil Havacilik Mevzuati, Yonerge, Giivenlik Komisyonu Kararlar1 ve Havaliman: Kart kullanim
ve gilivenlik talimatlarina uygun hareket etmek zorundadir.

¢) Havaliman giivenliginden sorumlu giivenlik gérevlilerinin girig kartlarim ve izin belgelerini tetkik
etmesine, fotograflari ile karsilagtirmasina ve béliimlerini incelemesine izin vermek zorundadir.
Giivenlik gorevlilerinin talebi halinde kimlik bilgileri bakimindan kargilastirma yapilmak {izere
gegerli bir kimlik ibraz etmek zorundadir.

¢) Personeller giris karti ve belgesindeki girisine miisaade edilen bolgeler haricindeki yerlere giremez
ve Kurum/Kurulusu tarafindan gorevlendirilmedigi zamanlarda giris kartlarindaki miisaade edilen
bolgeler i¢inde de dolasamaz.

d) Giris Kart1 ve izin belgeleri kontrol noktalarinda yapilan arama ve tarama faaliyetlerinden muafiyet
saglamaz. Adma kart ve izin belgesi tanzim edilen her personel yetkililerce uygulanan arama ve
tarama faalivetlerine uymak zorundadir. Yiiksek risk ve tehdit durumlarinda Kocaeli Cengiz Topel
Havaliman Miilki idare Amirince gegis yetkisi siireli olarak kaldinlabilir veya smirlandirilabilir.

e) Giris kartini sahibinden baskas1 kullanamaz. Kartim bagkasina kullandiran personelin kartina el
konularak kullanima kapatilir. Kartin1 bagkasina kullandiran ve karti kullanan Kisiler hakkinda adli
mercilerce kovusturma yapilmak iizere yasal islem baslatilir. Kovusturmasi devam eden veya
kovusturmaya gerek olmayan personele havalimani girig kartimin geri verilip verilmeyecegi veya iptal
edilip edilmeyecegi Miilki Idare Amiri/Giivenlik Komisyonu kararlarina gére degerlendirilir.

f) Kart sahibi, Kocaeli Cengiz Topel Havalimanindaki grevinin sona ermesi halinde kartin1 kurum
ve kurulusuna teslim eder. Teslim alinan kartin DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havaliman
Miidiirliigiine tesliminden ilgili Kurum/Kurulug sorumludur. Kurum/Kurulus teslim aldigs kart igin
tutanak tanzim ederek ilgili personele vermek zorundadir,

g) Kart alan her sahis, bu ydnergenin ve kendisine verilen egitimin veya kart kullanim/gtivenlik
talimatinin gereklerini yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM

KART TALEBi, MURACAAT FORMLARI, GUVENLIK TAHKIKATI, TANZIMi ONAYI
Giris Kartlar1 Miiracaat Sekli, Tanzimi, Onay1, Teslimi:
Madde-16
Giris kartlan asagidaki esaslara gére tanzim edilir.
a) Kamu kurum ve Kuruluslarinca yeni kart talebi i¢in yapilacak miiracaatlar, personelin bagl oldugu
Kurum/Kuruluslarca, kartlarin gesidine gore gerekli form ve evraklar tanzim edilerek Kocaeli Cengiz
Topel Havalimam Miilki Idare Amirligine yapilir.
b) Ozel Kurum/Kuruluslar yeni kart talebi i¢in yapilacak miiracaatlar, personelin bagh oldugu
Kurum/Kuruluglarca, kartlarin gesidine gore gerekli form ve evraklar tanzim edilerek Kocaeli Cengiz
Topel Havalimam Miilki Idare Amirligine yapilir.

e DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miidiirliigiince miiracaatlar yonergenin ilgili

maddelerinde belirtilen hiikiimlere gére incelenir. Uygun gériilen taleplerin ficret ve diger
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islemleri yerine getirilir. Uygun gériilmeyen talepler Miilki [dare Amiri imzali yaz ile
gerekgesi ile beraber ilgili firmaya bildirilir.
e DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miidiirligiince Daimi kart verilmesi uygun goriilen
personellere
*Kocaeli Giimriik Kagakgilik Istihbarat Midiirliigiince Kagakeilik Bilgi Bankasinda (KBB)
sorgulama yapilmast,
*Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Emniyet Sube Miidiirliigii tarafindan Giivenlik
sorgulamasi (GBT,KIHBI) yapilmasu,
*Miilki Idare Amirligi Sekretaryasi islemini yiiriiten birim tarafindan Giivenlik Sorugturmasi
ve Arsiv Arastirmasi yaptirilir.
*[lgili mevzuat yoniinden kart verilmesinde sakinca bulunmayan Kurum/Kuruluslarin,
personellerine Miilki Idare Amiri onayina miiteakip, “Kurum/Kurulus ve Personellerin Kart
Say1 ve Sinirlandirmalarim Gosterir Liste™ dogrultusunda DHMI Kocaeli Cengiz Topel
Havalimam Miidiirliigiince giris karti tanzim edilir.
¢) Kurum/Kuruluglar giris kart: miiracaat evraklarini teslim etmeye ve tanzim edilen giris kartlarin
almaya yetkili kilnan personel/personellerin isimlerini bildirmek zorundadir. isimleri bildirilen
personeller ve Kurum/Kuruluglar adina imza yetkisine sahip olan kisiler diginda kalan higbir
personele kart teslimi yapilmaz. Ancak kayip, hane/unvan degisimi ve arizali kartin yenilenmesi gibi
durumlarda kart sahibine de kart teslimi yapilabilir.
¢) Kurum/Kuruluslarca giris karti miiracaatinda bulunulan personeller i¢in bir unvan ile miiracaat
yapilir. Birden fazla unvan ile miiracaat yapiimasi durumunda; Kurum/Kurulus tarafindan miiracaat
yapilan unvanlardan birisi segilir ve giris kartinda tek unvan ile kart basilr.
d) Kurum/Kuruluglar kart talep formlarinda kart talep amacini agik¢a yazacak ve kart talebinde
bulunulan kisilerle ilgili verilen tiim bilgilerin dogru oldugu. ilgili kisilerden dogabilecek tiim
sorumlulugun kabul edildigi taahhiit edilecektir.
e) Giris Kartlarinda giris ve ¢ikis engelleyecek elektronik 6zelliginin kaybolmast, kartin tizerindeki
bilgilerin okunamaz duruma gelmesi, kartin kivrilmasi, kinlmasi veya benzeri sebeplerle kartin
kullamlmayacak hale gelmesi durumunda, Kurum/Kuruluglarca yazil olarak yeni kart talebi yapilir.
Yazi ekinde arizali kart iade edilir.
f) Stajyer karti bagvurularinda staj talebinde bulunulan 6grencinin egitim gordtigii okul tarafindan
tanzim edilen Staj Belgesi ve 6grenci belgesi, diger gorevli personellerinde gerekli durumlarda lisans
vb. belgeleri ibraz edilmek zorundadir.
g) Kart talepleri Kurum/Kuruluslar tarafindan elden takip edilecek olup, talepler Giivenlik
Sorgulamasi sonucunun DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miidiirliigiine ulagtinimasina
miiteakip 1 (bir) ay icerisinde sonuglandirilmak zorundadir. Bu siire igerisinde gerekli evraklarin ibraz
edilmemesi ve islemlerin sonuglandinimamasi durumunda talepler iptal edilecek olup, yeniden
Giivenlik Sorgulamasi yapilmasi gerekmektedir. (DHMI ve diger ilgili kurumlar tarafindan yapilmasi
gereken islemler sirasinda siirenin agilmast istisnadir.)
h) Kurum/Kuruluglarin gerekli islemleri yapmamas: sebebiyle, i¢inde bulunulan yilin 31 Aralik
tarihine kadar kartlarin tanzimi yapilmamissa, talep iptal edilir ve yeni yila devretmez.
Giris Karti Miiracaat Formlar:
Madde-17
Giris kart1 talebi i¢in asagidaki formlarin tanzim edilmesi ve istenilen tiim belgelerin miiracaatta
bulunan Kurum/Kurulus tarafindan verilmesi zorunludur. Kurum/Kuruluslarca ibraz edilmesi
gereken evraklar tamamlanmadan iglemler baglatilmaz.
a) Miiracaat Formlar:
1. Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Giris Kartlar Bilgi Formu (Kamu Kurumu Form A)
2. Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giris Kartlar1 Bilgi Formu (Ozel Kurulus Form B)
3. Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Girig Kartlar1 Yenileme Bilgi Formu (Form C/ D)
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4. Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Personel/Arag igin Apron Gegici Girig/Cikis Talep ve izin
Belgesi Formu (EK-3)

5. Havalimam Giris Karti Bagvurucusu Aydinlatma Metni

6. Taahhiitname

7. Ozge¢mis Kontrol Formu

8. Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirma formu

b) Sirket Evraklar::

1. Vergi Levhasi

2. Faaliyet Belgesi

3. Ticaret Sicil Gazetesi

4. Imza Sirkiileri (Vekéletname)

5. Firmalarin faaliyet alanina gore, bu yonergenin 11. Maddesinde bahsi gegen ruhsat, izin belgesi
vb. evraklar. (Isletme Ruhsati, Oz izin Belgesi, SHY-22 Kapsaminda Calisma Ruhsati, SHY-145
Bakim Ruhsati, flgili Kurumlardan Alinan Yetki Belgesi, Kira Sozlesmesi, Tageron Sozlesmesi
ve yetkili otoriteler tarafindan tanimlanan belgeler, vb.)

Daimi/Gegici Kart Basvurusu, Yenileme ve Gecici Girig izni I¢in Diizenlenecek Belgeler:
Madde-18

Kurum/Kuruluslarca daimi/gegici giris karti, yenileme ve gegici giris izni miiracaatlarinda istenecek
form ve belgeler sunlardir.

a) Daimi Giris Karti (Ozel Kuruluslar igin)

1. Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Girig Kartlar1 Bilgi Formu (Form B)

2. T.C. uyruklu personel i¢in; Kimlik Fotokopisi

3. Yabanci uyruklu personel i¢in; Pasaport Fotokopisi, Caligma [zni

4. Kart talebinde bulunulan personelin SGK ise giris bildirgesi (ise yeni baglayan personeller i¢in)
ve/veya son aya ait SGK Hizmet Listesi (¢alisan personeller i¢in)

5. Kart talebinde bulunulan personelin ikametgah Fotokopisi (1’er Niisha)

6. Kart talebinde bulunulan personelin Sivil Havacilik Giivenligi Giivenlik Bilinci Egitimi
Sertifikasi

7. Fotograf (1 Adet, Yeni Biometrik Fotograf)

8. Havalimam Giris Kart1 Bagvurucusu Aydinlatma Metni

9. Taahhiitname

10. Ozgegmis Kontrol Formu

11. Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirma formu

b) Daimi Giris Karti (Kamu Kuruluslan f¢in)

1. Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giris Kartlar1 Bilgi Formu (Form A)
2. Kurum Kimlik Kart1 Fotokopisi

3. Sivil Havacilik Giivenligi Giivenlik Bilinci Egitimi Sertifikasi

4. Fotograf (1 Adet Yeni Biometrik Fotograf)

¢) Gegici Giris Karty;

1. Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giris Kartlar1 Bilgi Formu (Form-A/Form-B)
2. T.C. uyruklu personel igin; Kimlik Fotokopisi

3. Yabanci uyruklu personel igin; Pasaport Fotokopisi,

4. Sivil Havacilik Giivenligi Giivenlik Bilinci Egitimi Sertifikasi

5. Fotograf (1 Adet Yeni Biometrik Fotograf)

¢) Giris Kart1 Yenilemeleri;

v

1. Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Girig Kartlar1 Yenileme Bilgi Formu (Form-C/D)
2. Yabanci uyruklu personel igin; Pasaport Fotokopisi, Caligma Izni

3. Havalimam Giris Karti Bagvurucusu Aydinlatma Metni

4. Taahhiitname

5. Ozgeemis Kontrol Formu
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6. Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirma formu
7. Sirket Evraklar

-Vergi Levhasi

-Faaliyet Belgesi

-Ticaret Sicil Gazetesi

-Imza Sirkiileri (Vekaletname)

-Firmalarin faaliyet alanina gore, bu yonergenin 11. Maddesinde bahsi gegen ruhsat, izin
belgesi vb. evraklar. (Isletme Ruhsati, Oz izin Belgesi, SHY-22 Kapsaminda Caligma Ruhsati, SHY-
145 Bakim Ruhsati, ilgili Kurumlardan Alinan Yetki Belgesi, Kira Sézlesmesi, Tageron Sozlesmesi,
vb.)

2. ve 3. Maddede bahsi gegen belgelerin degismesi veya siirelerinin sona ermesi durumunda

yenilenmesi gerekmektedir. Herhangi bir degisiklik yoksa yeniden ibraz edilmez.
d) Gecici Giris izni (Anket, Desk /Kontuar, Foto-Film-Video, Ara¢ Giris-Cikis izni, Bakim-
Onarim-Tadilat, Egitim, vb.);

1. Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Personel/Arag i¢in Apron Gegici Girig/Cikis Talep ve Izin

Belgesi Formu (EK-3)

2. T.C. uyruklu personel igin; Kimlik Fotokopisi,

3. Yabanc1 uyruklu personel i¢in; Pasaport Fotokopisi
e) Gecici Ara¢ Giris-Cikis izni;

1.Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Personel/Arag i¢in Apron Gegici Girig/Cikis Talep ve izin

Belgesi Formu (EK-3)

2. T.C. uyruklu personel igin; Kimlik Fotokopisi,

3. Yabanci uyruklu personel i¢in; Pasaport Fotokopisi,

4. Ara¢ Ruhsat
f) Form Doldurma Esaslar;

* Tiim Formlar eksiksiz olarak bilgisayar ortaminda kisaltma yapilmadan agik bir sekilde biiyiik

harf kullanilarak giris karti talep eden Kurum/Kurulus tarafindan doldurulur.

* Diizenlenen form ve dilek¢eler Kurum/Kurulus yetkilisi tarafindan imzalanip miihiirlenir.
g) Miiracaat Formu ve belgelerinde Miilki Idare Amiri ve/veya Giivenlik Komisyonu Karar ile
degisiklik yapilabilir. Bu kapsamda yapilacak olan degisikliklerde Yonerge degisikligi aranmaz.
Giivenilirlik Tespiti/Ozge¢mis Kontrolii ve Degerlendirme:
Madde-19
Daimi ve Gegici Giris Karti, Kart Yenilemeleri ve Gegici Giris Izni talebinde bulunulan sahis ve
personeller i¢in asagidaki esaslara gore giivenilirlik tespiti yapilir.
a) Kurum/kuruluslar havalimaninda gorevlendirecekleri personelleri hakkinda ise alim siirecinde
Sivil Havacilik Giivenligi Egitim ve Sertifikasyon Talimati (SHT-17.2)nin ilgili maddesinde
belirtilen hiikiimler ¢ergevesinde 6zgegmis aragtirmasi yapacak ve talep esnasinda Ozgegmis
arastirmasinin olumlu sonuglandigina dair taahhiitte bulunacaktir. Ozgegmis aragtirmasi olumsuz
olanlara havalimani giris kart1 talebinde bulunulamaz.
b) Havalimani giris kart1 talebinde bulunulan kisi ve araglar hakkinda Kocaeli Cengiz Topel
Havaliman: Sube Midiirliigii ve Giimriik Miidiirligii tarafindan giivenlik sorgulamasi yapilr.
Giivenlik sorgulamasi yapilmadan havaliman: girig kart: tanzim edilmez.
¢) 2920 sayih Sivil Havacihk Kanununun (Ek fikra: 4/7/2024-7519/13 madde)
Havalimani1 Miilki idare Amiri tarafindan havacilik alaninda ¢alisacak ve gizlilik dereceli bilgilere
erisim saglayacak kisiler, 4749 sayili Kanunla onaylanan Uluslararasi Sivil Havacilik Anlagmasinin
17 numarali eki ile uluslararasi uygulamalara ve énlemlere uygun olarak belirlenen, havaalanlarinin
giivenlik tahditli alanlarna refakat edilmeden erigim saglayacak kisiler, bu alanlarda giivenlik
kontrolii uygulamak ya da uygulanmasini saglamaktan sorumlu kisiler ile yolcu disindaki diger kisiler
hakkinda 7/4/2021 tarihli ve 7315 sayili Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Aragtirmasi Kanununa gore
giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasi yapihir. Giivenlik sorugturmasi ve arsiv arastirmas, Sivil
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Havacilik Genel Miidiirliigii veya Havalimam Miilki idare Amirligi tarafindan yolcu disindaki kisiler
icin diizenlenen giris izni veya yetki belgesi veya sertifikalarinin yenilenmesi halinde yenilenir.
Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi yapilmadan giivenlik tahditli alana girecek yolcu
disindaki kisilere refakat edilmesi zorunludur.

¢) Kart talebinde bulunulan Kamu Kurumu personellerinin kurumlari tarafindan kart miiracaat
yazisinda Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Aragtirmasi yaptirldigint ve argivlerinde sakli oldugunun
taahhiit edilmesi ve personellerinin Kurum Kimlik fotokopilerini “Asli Gibidir” ibaresi ile onaylayip
kart talep dosyasina eklenmesi gerekmektedir.

d) Kocaeli Cengiz Topel Havalimanina staj yapmak igin gelen &grencilerin DHMI Havalimani
Miidiirliigii tarafindan evraklari incelendikten sonra Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Sube
Miidiirliigii tarafindan GBT/UY AP sorgulamalari yapilarak kart tanzim edilir.

¢) Giris kart1 talebinde bulunan kisilerin Adli Sicil Belgesinde; Tiirk Ceza Kanunu'nda tanimlanan
1. Gogmen Kagakgiligi ve Insan Ticareti Suglar,

2. Yagma, Nitelikli Dolandiricihk Suglari,

3. Uyusturucu Alip Satma, Aracilik Etme Suglar1,

4. Sug Isleme Amactyla Orgiit Kurma Sugu, Zimmet, irtikap, Riigvet, Kamu Gorevine Ait Arag ve
Geregleri Sugta Kullanma Suglari,

5. Millete ve Devlete Karsi Islenen Suglar baglikhi

6. Devletin Egemenlik Alametlerine ve Organlarinin Sayginligina Kars: Suglar,

7. Devletin Giivenligine Kars1 Suglar,

8. Anayasal Diizene ve Bu Diizenin [sleyisine Karst Suglar,

9. Milli Savunmaya Kars1 Suglar,

10.Devlet Sirlarina Kars: Suglar ve Casusluk

11.Yabanci Devletlerle Olan iliskilere Karsi Suglar,

12. Fuhus ve Cinsel Dokunulmazliga Kast islenen Suglar ile,

13. 1567 sayih Tiirk Parasinin Kiymetini Koruma Hakkindaki Kanun,

14. 2313 sayili Uyusturucu Maddelerin Murakabesi Hakkindaki Kanun,

15. 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarmi Koruma Kanunu (Tarihi Eser Kagake¢ihign hiikiimlerini
kapsar),

16. 3713 Sayili Terdrle Miicadele Kanunu,

17. 4208 sayih Kara Paranin Aklanmasinin Onlenmesi Kanunu,

18. 5607 sayih Kagakgilikla Miicadele Kanunu'ndan hiikiim giymis olanlara,

19. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ,

20.Terdr orgiitlerine veya Milli Giivenlik Kurulunca Devletin milli giivenligine kars: faaliyette
bulunduguna dair karar verilen yap1, olusum veya gruplara iiyeligi, mensubiyeti veya iltisaki yahut
bunlarla irtibati oldugu tespit edilen kisilere ve bu gerekgelerle kamu gorevinden ihrag edilmis kigilere
giris kart1 verilmez.

f) Giris kartina sahip olup, yukarida sayilan suglardan dolay hakkinda yasal kovusturma devam eden
kisilerin kartlar1, havacilik giivenliginin dnemine binaen, Miilki Idare Amirinin Talimatlar1 ve/veya
Giivenlik Komisyonu kararlari dogrultusunda, Mahkeme sonuglanincaya kadar geri alimr ve
Mahkeme sonucuna gore iade/iptal edilir.

g) Mahkemelerce hakkinda yurtdigina ¢ikma yasagi karan verilenlere hava tarafina gegisler
konusunda gerekli tahditler uygulanr.

g) 6136 Sayih Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ile ilgili kayd: bulunan
sahislara Daimi ve Gegici Kart verilip verilmeyecegi Miilki Idare Amiri tarafindan degerlendirilir.
h) Yukarda sayilan suglardan kaydina rastlanilan kisilerin, Haklarinda Kovusturmaya Yer
Olmadigina Dair Karar, Takipsizlik Karari, Beraat Karari, Hiikmiin A¢iklanmasinin Geri Birakilmasi
Karari, Zaman Asimindan Dolayr Davanin Distiigiine Dair Karar ve/veya mahkemenin devam
ettigine dair karar ibraz etmeleri halinde, giris karti verilir ve/veya kart yenileme iglemleri yapilir.
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1) Gegici Giris Izni (Anket, Desk/Kontuar, Foto-Film-Video, Arag Giris-Cikis Izni, Bakim Onarim-

Tadilat, Egitim, vb.) Talebinde Bulunulan Sahis ve Personeller icin; Kocaeli Cengiz Topel

Havalimam Sube Miidiirliigii tarafindan GBT Kaydi sorgulamasi yapilir. Yapilan sorgulama

sonucunda yukaridaki suglardan hiikiim giymemis olanlara giris izni verilir. Ancak anilan suglardan

hiikiim giyenlere (tecil edilmis/denetimli serbestlik olsa dahi) girig izni verilmez.

i) Adina giris karti tanzim edilmis kisilerin herhangi bir adli olaya karnigtiginin tespit edilmesi

durumunda Miilki idare Amiri karar1 dogrultusunda personelin karti ile ilgili iglem yapilir.

j) Giris Karti ve Gegici Girig izni verilip verilmeyecegi ile ilgili tereddiit olusan sug ve kararlarda

Miilki idare Amiri ve/veya Giivenlik Komisyonu Kararlari dogrultusunda iglem yapulir.

Kartlarin Tanzimi:

Madde-20

Giris Kartlari agagidaki esaslara gore tanzim edilir.

a) Giris kartlarimin tanzimi esnasinda Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giris Kartlar1 Bilgi
Formundaki bilgiler esas alinir.

b) Giris kartlarinda personelin Adi-Soyadi vb. boliimlerde personel isimlerinde kisaltma

yapilmayacaktir.

¢) Giris kartlarinda Kurum/Kuruluslarin ismi kismma firmalarin Vergi Levhasindaki isimleri

yazilacaktir. Kurum/Kuruluslarin isimleri ve personellerin unvanlari karta tam olarak sigmiyorsa:

karta sigacak en uygun kisaltma yapilarak yazilacaktir.

¢) Taseron firmalar adina kart basimi yapilirken oncelikle igveren Kurum/Kurulusun ismi yazilacak,

parantez i¢inde de taseron firma ismi en uygun kisaltma kullanilarak yazilacaktur.

d) Daimi ve Gegici Giris kartinda kartin gecerlilik siiresi mutlaka yazilacaktir.

e) Giris Kartlarinda personelin girig yapacagi boliimler Miilki idare Amirince onaylanan listelere gore

basilir.

f) Kurum/Kuruluslar adina ruhsat, taseron s6zlesmesi, kira (alan tahsis) s6zlesmesi vb. belgeler geregi

giris karti tanzim edilecekse, kartlarin kullanim siiresi belgelerin gegerlilik tarihidir. Gegerlilik tarihi

doksan (90) giinden fazla ise Daimi Girig Karti tanzim edilecek ancak sistem iizerinden sdzlesme bitig

tarihine kadar gegici yetki verilecektir.

BESINCi BOLUM
GIiRiS KARTLARININ YENILENMESI
Giris Kartlarimin Yenilenmesi:
Madde-21
Giris Kartlarinin yenileme islemleri asagidaki esaslara gore yapilir.

a) Kurum/Kuruluslar tarafindan kullanilan giris kartlarinin bir sonraki y1l da devam edebilmesi igin;
her y1l 1 Ocak-31 Ocak tarihleri arasinda DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miidiirliigiine
Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Kart Yenileme Talep Dilekgesi ve Formu ile bagvuru yapilmasi ve
DHMI iicret tarifesindeki esaslara gore kart yenileme (temdit) {icreti ddenmesi gerekmektedir.

Ug (3) yil siire ile basilan kartlarin gegerlilik siiresi sona ermisse veni kart tanzim edilir. Eger stire
devam ediyorsa yeni kart tanzim edilmez. Ancak her iki durumda da 1 Ocak-31 Ocak tarihleri
arasinda yenileme (temdit) {icretinin DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Midirligiine
odenmesi gerekmektedir.

b) Kurum/Kuruluglar yenileme ticreti 5demeyecekleri personellerin kartlarini 15 Ocak tarihine kadar
iade edecek olup, bu tarih itibariyla Kartl Gegis Sistemi tizerinde faal olan kart sayisi kadar tahakkuk
kesilerek yenileme ticreti tahsil edilecektir.

¢) 31 Ocak tarihine kadar yenileme (temdit) {icretini 6demeyen Kurum/Kurulus ve personellerin
kartlar1 01 Subat tarihi itibarryla kullanima kapatilmig olacaktir. 31 Ocak tarihine kadar yenileme
iicreti 6demeyen ve kartlar1 15 Ocak tarihine kadar iade etmemis olan Kurum/Kuruluglara DHMI
{lcret Tarifesindeki usul ve esaslara gore islem yapilacaktir.
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¢) Yenileme iicretini 6deyen Kurum/Kuruluslarin personelleri hakkinda Kocaeli Cengiz Topel
Havalimam Miilki Idare Amirligi sekretaryasi tarafindan Kagak¢ihik Bilgi Bankasi Sorgulamas: ve
Giivenlik Sorgulamasi yaptirilir. Bu arastirmalarin yapilabilmesi igin DHMI Kocaeli Cengiz Topel
Havalimam Midiirltigii tarafindan yenileme yapilacak Kurum/Kurulus ve personellerinin listesi
(Kurum/Kurulus adi, personelin soyadi-adi ve T.C./Yabanci Kimlik Numarasi) elektronik ortamda
ilgili kurumlara gonderilmek iizere Miilki Idare Amirligine iletilir. Aragtirma sonucunda kaydi ¢ikan
personellerle ilgili Madde-19"deki hiikiimler uygulanir.

d) Kart Talebinde Bulunan Kurum/Kuruluslara Kart Verme Esaslari: Madde 11°de belirtilen esaslara
gore kart verilen Kurum/Kuruluglarin gerekli sartlari kaybetmesi durumunda yenileme islemi
yapilmaz. Kart verilmesine esas belgelerden Isletme Ruhsati, Hizmet/Tageron Sozlesmesi, Kira
Sozlesmesi vb. belgelerin siireleri bitmis ise, yeni belgeler ibraz edilinceye kadar kart yenileme islemi
yapilmayacaktir. Bu siire yenileme iglemi i¢in son giin olan 31 Ocak tarihini gegemez.

e) Ticari Unvanlarnn degisen Kurum/Kuruluslar ile ad-soyadlarinda ve unvanlarinda degisiklik
meydana gelen personellerin kartlari ile ilgili olarak:

e Yeni kart basimi yapilacak yenileme donemlerinde, kart basimi yapilmadan Once
Kurum/Kuruluslar tarafindan gerekli evraklar hazirlanarak degisiklik talebi yapilmalidir. Eger
degisiklik talebi yapilmanus ise kartlar sistem iizerinde kayitli oldugu sekilde basilir ve
yeniden basilacak kartlar i¢in yenileme (temdit) ticretine ek olarak kart maliyeti alinur.

e Yeni kart basimi yapilmayacak yenileme dénemlerinde ise kartlar degismeyecegi i¢in, adi-
soyadi, unvan ve sirket adi ile ilgili degisiklik talepleri yenileme {icretinin 6denmesine
miiteakip yapilacak ve yeni basilacak olan kartin maliyeti alinacaktir.

f) Kurum/Kuruluslar tarafindan i¢inde bulunulan yilda (31 Aralik tarihine kadar) daimi girig karti
cikartilan tiim personellerin venileme islemleri yapilmak zorundadir. Bu siire zarfinda bagvuru
yapilmis ancak Kurum/Kuruluslar tarafindan gerekli evraklar ibraz edilmedigi i¢in kartlan
basilmamuis personellerin yenileme islemi yapilamaz.

ALTINCI BOLUM

GIRIS KARTLARININ KAYBEDILMESI, KONTROLU, IADESI
Kartlarin Kaybedilmesi Halinde Yapilacak islemler:
Madde-22
a) Giris kartinin kaybedilmesi veya ¢alinmasi halinde, girig kartin1 kaybeden personelin en yakin adli
kolluk birimine bagvurarak kayip veya ¢alindigina dair belge doldurtur. Calistigi Kurum/Kurulus bu
belge ve resmi yazi ile Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miilki Idare Amirligine ivedi bildirmek
zorundadir. Resmi yazi ile kayip ve/veya calimti oldugu bildirilen personele ait giris kartt DHMI
Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miidiirliigiince sistem {izerinden kullanima kapatilir.
b) Giris kartim kaybeden ve/veya caldiran personel adina ilgili Kurum/Kurulusun talebi halinde
yeniden kart tanzim edilir.
¢) Kartin1 kaybeden kisi yeni kart1 basildiktan sonra kayip veya ¢alinti kartin1 bulmasi halinde, DHMI
Kocaeli Cengiz Topel Havaliman Miidiirliigiine derhal iade edecektir.
d) Kayip veya ¢alint1 kartin bulmasi halinde. DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havaliman: Miidiirligiine
teslim edilecektir.
Giris Kartlarimin Kontrolii, Denetlemesi:
Madde-23
a) Giris kartlarimin usuliine uygun kullanilip kullamlmadigi, kart kullanicilarinin uymasi gereken
kurallara uyup uymadigi vb. konularda Miilki Idare Amiri, Kocaeli Cengiz Topel Havalimam
Giivenlik Komisyonu Giivenlikten Sorumlu Uyeleri, Egitim Arastirma ve Denetleme Birimi, gegis
noktalarinin kontroliinden sorumlu olan Kurum/Kuruluslarin Giivenlik personeli ve Miilki Idare
Amirinin gorevlendirecegi diger yetkililer kontrol yapmaya yetkilidir.

HiZMETE OZEL [U\r

16|20




TS

HIZMETE OZEL
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b) Kocaeli Cengiz Topel Havalimam giivenliginden sorumlu giivenlik personeli gorevli oldugu
alanlarda Kart Kullanim ve Giivenlik talimatlarina uymayan Kurum/Kuruluslar ve personelleri
hakkinda tutanak tutar.

¢) Her kurum ve sahislar kendi sorumluluk bolgesindeki kartsiz kisileri yetkili mercilere bildirmek
ve gerekli tedbirleri aninda almak ve aldirmakla sorumludur.

Giris Kartlarimin Iadesi:

Madde-24

a) Adina kart tanzim edilmis personelin kurum ve kurulustan herhangi bir nedenle ayrilmasi ve/veya
Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giris Kartina ihtiya¢ kalmamasi halinde personelin giris kartinin
15 giin igerisinde,

b) Gegerlilik siiresi dolan gegici veya siireli yetki verilmis daimi A/T giris kartlarmin 15 giin
icerisinde,

¢) Y1l igerisinde isletme/¢alisma ruhsatlari, alan tahsis sézlesmeleri ve ig/taseron sozlesmeleri iptal
edilen ve/veya gecerlilik siiresi dolan, ilgili kurumlarca gerekli sartlar tasimadigi igin Kocaeli Cengiz
Topel Havalimaninda ¢alismalarina miisaade edilmeyen kurum veya kuruluslarin kartlarinin 15 giin
igerisinde;

¢) Kurum/Kuruluslar yenileme bagvurusunda bulunmadiklar1 personellerin giris kartlarim1 kartlarin
kullanim siirelerinin bitisinden itibaren (31 Aralik) 15 giin igerisinde (15 Ocak tarihine kadar)

d) Yeni yilda kullanilacak giris kartlarini teslim alan Kurum/Kuruluslarin bir 6nceki yila ait giris
kartlarini, eski kartlarin kullamma agilmasina miiteakip 15 giin igerisinde, resmi yazi ile birlikte
Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miilki Idare Amirligine teslim etmesi gerekmektedir.

e) Isten ayrilan personel tarafindan kartin teslim edilmemesi halinde, personel bilgileri (ad1 soyadi,
kart no, gorevi, ikamet adresi, telefon no’su ve benzeri bilgiler) Kocaeli Cengiz Topel Havalimani
Miilki Idare Amirligine resmi yazi ile bildirilir.

e Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Miilki Idare Amirligi evraki iade edilmeyen kartin sistem
iizerinden kapatilmasi igin DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havaliman Miidiirliigiine, kartin
teslim alinmasi igin Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Emniyet Sube Miidiirliigiine havale
eder.

e Kartin teslim edilmemesi durumunda iade edilmeyen giris karti bilgileri aninda Kocaeli
Cengiz Topel Havalimani Emniyet Sube Miidiirliigiine bildirilir. Ayrica DHMI Kocaeli
Cengiz Topel Havalimani Miidiirligiine iade edilmeyen A/T Giris Kartlan igin ilgili
kuruluslara DHMI Ucret Tarifesi dogrultusunda islem yapilir.

YEDINCi BOLUM

HAVALIMANI ARAC GIRiS SISTEMI
Madde-25
Kocaeli Cengiz Topel Havalimani hizmet veren Kurum/Kuruluslarin teknik ve isletme faaliyetleri
nedeniyle PAT sahalarinda kullanilmas: gerekli araglarina DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimani
Miidiirliigii tarafindan Ozel Apron plakas: tahsis edilir.
a) Kurum/Kuruluglarin Kocaeli Cengiz Topel Havalimaninda daimi olarak bulundurmak istedikleri
araglarla ilgili miiracaatlar DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miidiirliigiine yapilir.

e Miiracaatlar Havaalanlar1 Yer Hizmetleri Yonetmeligi (SHY-22), PAT Sahalan Arag
Kullanma Yonergesi hiikiimleri, Pat Sahalarindaki ara¢ kapasitesi, séz konusu kurulusun is
yogunlugu, plaka talep edilen aracin teknik 6zellikleri vb. kriterler g6z 6niine alinarak DHMI
Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Miidirliigi tarafindan degerlendirilir ve araglar hakkinda
Kocaeli Cengiz Topel Havaliman Sube Miidiirliigiince Giivenlik Sorgulamasi yapilir.

e Giivenlik Sorgulamasi sonucunda kaydina rastlanilmayan araglara DHMI Kocaeli Cengiz
Topel Havalimani Miidiirliigiince Ozel Apron Plakasi tahsis edilir.

e Ancak Ozel Apron Plakasi tahsis edilen araglarin hem Pat Sahalarinda hem de havalimani
disinda bulunmasi gerekiyorsa; bununla ilgili miiracaatlar Kocaeli Cengiz Topel Havalimani
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Miilki idare Amirligine yapilir. Miilki idare Amirligi tarafindan evraklar DHMI Kocaeli
Cengiz Topel Havalimani Miidiirliigiine havale edilir.

e DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Miidiirliigii tarafindan Apron Giris-Cikis
Kapilarinda yogunluga sebebiyet vermeyecek ve operasyonel faaliyetleri aksatmayacak
sekilde degerlendirmelerin yapilmasina miiteakip 1 (bir) yil siire ile giris-¢ikis yapmasina izin
verilen araglarin listesi Miilki Idare Amiri tarafindan onaylanarak Kontrol Noktalarina
gonderilir.

b) Gegici Arag Giris-Cikis Izin Taleplerinde: Izin talep eden Kurum/Kurulus Kocaeli Cengiz Topel
Havalimani Personel/Arag i¢in Apron Gegici Girig/Cikis Talep ve Izin Belgesi Formu ile DHMI
Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Miidiirligiine miiracaat etmek zorundadir.

e Taleplerin DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimani1 Miidiirliigii tarafindan Havaalanlari Yer
Hizmetleri Yonetmeligi (SHY-22), PAT Sahalar1 Arag Kullanma Yonergesi hiikiimleri ile
Sivil Havacihik ve diger ilgili mevzuat yéniinden incelenmesine miiteakip, Giivenlik
Sorgulamasi yapilir.

e vapilmasi i¢in Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Emniyet Sube Mudiirliigiine, gonderilir.

e Giivenlik Sorgulamasi yapilir.sonucunda kaydina rastlanilmayan ve DHMI Kocaeli Cengiz
Topel Havalimam Miidiirliigiince mevzuat yoniinden giris-¢ikis yapmasinda sakinca
goriilmeyen ara¢ ve personeller ic¢in diizenlenen Kocaeli Cengiz Topel Havalimani
Personel/Arag i¢in Apron Gegici Giris/Cikis Talep ve izin Belgesi Formu DHMI Kocaeli
Cengiz Topel Havalimani1 Miidiirliigii tarafindan onaylanmak suretiyle girig-¢ikis yapilmasina
izin verilir,

e izin formlar1 goriinecek sekilde aracin én tarafinda bulundurulmak zorundadir.

¢) Ozel Apron Plakas: tahsis edilen Kurum/Kuruluslara ait araglarin herhangi bir nedenle liman digina
cikmasi gerekiyorsa, Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Personel/Arag i¢in Apron Gegici Girig/Cikis
Talep ve izin Belgesi Formu ile DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Miidiirliigiine miiracaat
eder.

e DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miidiirliigiince Apron Giris-Cikis Kapilarinda
yvogunluga sebebiyet vermeyecek ve operasyonel faaliyetleri aksatmayacak sekilde
degerlendirmelerin yapilmasina miiteakip, Giivenlik Sorgulamasi yapilmasi igin Kocaeli
Cengiz Topel Havalimani Emniyet Sube Miidiirltigiine gonderilir.

e Giivenlik Sorgulamasi sonucunda kaydina rastlanilmayan ve DHMI Kocaeli Cengiz Topel
Havalimam Miidiirliigiince mevzuat yéniinden giris-¢ikis yapmasinda sakinca goriilmeyen
ara¢ ve personeller i¢in diizenlenen Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Personel/Arag igin
Apron Gegici Girig/Cikis Talep ve Izin Belgesi Formu DHMI Kocaeli Cengiz Topel
Havalimam Miidiirliigiiniin onay1 ile giris-¢ikis yapilmasina izin verilir.

¢) Aprona gegici giris izni karsih@inda giris-gikisina izin verilen araglarin, giris yapacagi kontrol
noktasinda ruhsati alinarak Gegici Ozel Apron Plakas: verilir bu araglara Apron Arag¢ Tanitim Karti
tanzim edilmez.

d) Bir yil siireli giris-gikis izni verilen araglarin liman disina ¢ikislar1 esnasinda araca tahsisli Ozel
Apron Plakasi almarak DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miidiirliigiince tanzim edilen Ozel
Apron Plakasi Teslim Kart1 verilir. Aracin doniisiinde Ozel Apron Plakasi Teslim Kart1 geri alinarak
Ozel Apron Plakasi geri verilir.

e) Havalimaninda faaliyet gosteren Kamu Kurumlarinin Ozel Apron Plakasina haiz araglarinin
tamami apron kapilarindan giris-¢ikis iznine sahiptir.

f) Aprona giris igin Daimi Ozel Apron Plakasi verilen araglara ayrica DHMI Kocaeli Cengiz Topel
Havaliman1 Miidiirliigiince Apron Ara¢ Tanmitim Karti tanzim edilir. Kart aracin caminda siirekli
goriilebilecek bir yerinde tasimir. Bu giris kartinin {izerinde aracin plaka numarasi, apron plaka
numarasi, arag sahibi kisi veya kurulusun adi ve gegerlilik siiresi bulunur.

g) Apron plakasina haiz motorlu bagka bir arag yardimiyla gekilen araglar i¢in Apron Arag Tamitim
Kart1 tanzim edilmez.
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§) Apron arag tanitim kartlarinin gegerlilik siiresi verildigi yilin 31 Aralik tarihine kadardir. Ozel
Apron Plakalarinin temdidi (yenileme) esnasinda gegerlilik siiresi dolan Apron Ara¢ Tanitim kart1
teslim alinmadan yenisi diizenlenmez. Teslim alian ve teslim edilen yeni kartlar kayit altina alinr.
h) Ara¢ Tamtim Kartlariin kaybolmasi, ¢alinmasi vb. durumlarda ilgili Kurum/Kurulug tarafindan
DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Midiirligiine yanh olarak miiracaat edilir.
SEKIiZINCi BOLUM

KART UCRETI, MALI DENETIM, CEZALAR
Giris Kartlar1 Ucretleri:
Madde-26
Daimi ve Gegici Giris Karti, Gegici Girig [zni, Yenileme (Temdit), Anzali, Kayip ve lade edilmeyen
kart, Apron plakasi ve Pat Sahalarinda Arag¢ Kullanma Belgesi ticretleri DHMI Genel Miidiirliigii
Ucret Tarifesindeki usul ve esaslara gére DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miidiirligiince
tahsil edilir.
Cezalar:
Madde-27
a) Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giris Kartlari Yonergesi, Milli Sivil Havacilik Giivenlik
Programi, Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giivenlik Programi, Kocaeli Cengiz Topel Havalimani
Giivenlik Komisyonu Kararlari, Sivil Havacilhik Yonetmeligi (SHY-22), DHMI ile imzalanan
sozlesmelerde belirtilen kurallar ve Kocaeli Cengiz Topel Havalimaninda uygulanan giivenlik
talimatlarina uymayan Kurum/Kurulug ve personellerine DHMI Genel Midiirliigii Ucret Tarifesi,
DHMI ile yapilan sézlesmeler, Kabahatler Kanunu ve Isletmeci Kurulugla yapilan sozlesmelerdeki
hiikiimlerde belirtilen cezai miieyyideler uygulanir.
b) Kabahatler Kanunu ile ilgili islemlerin uygulanmasi Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Emniyet
Sube Miidiirligti, Kabahatler Kanunu disinda kalan cezai miieyyide uygulanmasi ve tahsisi ile ilgili
islemler DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Miudirligiince ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda yapilir.

e DHMI Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Miidiirlii§ii tarafindan uygulanmas: gereken cezai
miieyyide islemlerinde personele fatura diizenlenemez. Bu kapsamda tiim faturalar personelin
bagl oldugu Kurum/Kurulusa diizenlenir.

¢) Kurum/Kuruluslara uygulanan cezai miieyyide iicretinin siiresi i¢inde 6denmemesi durumunda
ilgili personellerin kartlari kullamma kapatilir. Kurum/Kuruluslarin ilgili personeli igin tahakkuk
ettirilen cezai miieyyideyi 6demesine miiteakip kartlar kullanima agilir.

¢) Kurum/Kuruluslarin bu kapsamda uygulanan cezai miieyyideleri 6dememekte israr etmeleri
durumunda (hukuki siire¢ istisna) yeni kart, gegici izin ve yenileme bagvurulari (borglar denene
kadar) isleme alinmaz.

d) Miilki idare Amiri Madde-27 a-bendinde bahsi gegen mevzuatlarda belirtilen kurallara ve Kocaeli
Cengiz Topel Havalimaninda uygulanan Giivenlik talimatlarina uymayan ve siirekli hale getiren
Kurum/Kuruluglarin ve personellermm kartlarini iptal edebilir ve kart sayilarimi simrlandirabilir.

e) Yil icerisinde SGK ise girig bildirgesi ibraz ederek kart alan Kurum/Kuruluslardan belirli
araliklarla SGK Hizmet Listesi dokiimleri istenir. Sigortali Hizmet Listesi ibraz edilmeyen
personellerin kartlar1 kullanima kapatilarak iptal edilir.

f) Kamuda gorevli olup, Madde 19°de belirtilen usulsiizliiklere karigmig personelle ilgili Giivenlik
Komisyonu ve/veya Miilki [dare Amiri kararlar1 dogrultusunda iglem yapulir.

g) Miilki idare Amiri ve/veya Giivenlik Komisyonu karar ile girig kart: iptal edilen personele tekrar
kart tanzim edilmez. Ancak tekrar kart talep edilmesi durumunda Miilki Idare Amiri/Giivenlik
Komisyonu talimatlari dogrultusunda islem yapilir.
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DOKUZUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Yiiriirlik:
Madde-28
a) Bu yonerge Il Valiligince onaylanmasina miiteakip yiiriirliige girer.
b) Yonergenin onaylanmasina miiteakip 25/01/2023 tarihli Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Giris
Kartlan Y&nergesi tiim ekleriyle beraber yiiriirliikten kalkar.
¢) Yonerge Il Valiligince onaylanmasina miiteakip 30 giin igerisinde DHMI Kocaeli Cengiz Topel
Havalimani Midiirliigii tarafindan Internet sitesinde yayinlanir.
Yiiriitme ve Sorumluluk:
Madde-29
Yiiriitme ve sorumluluk Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Miilki idare Amirine aittir.

EKLER:

EK-1 Havalimani1 Calisanlar i¢in Kart Kullamim/Giivenlik Talimati

EK-2 Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giris Kartlar Bilgi Formu (Kamu Kurumu Form A)
EK-3 Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Giris Kartlar1 Bilgi Formu (Ozel Kurulus FormB)
EK-4 Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giris Kartlar1 Yenileme Bilgi Formu (Form C/D)
EK-5 Kocaeli Cengiz Topel Havalimam Personel/Arag i¢in Apron Gegici Giris/Cikis Talep ve izin
Belgesi (EK-3 Formu)

EK-6 Havalimani Girig Kart1 Bagvurucusu Aydinlatma Metni

EK-7 Taahhiitname

Ek-8 Ozgegmis Kontrol Formu

Ek-9 Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirma formu

9 (Dokuz) Béliim ve 29 (Yirmi dokuz) Maddeden olusan Kocaeli Cengiz Topel Havalimani Giris
Kartlar Yo6nergesinin tasdikini olurlarimza arz ederim.

Isiail GULTEKI
Va Cl
Havalimanm Miilki idare Amiri

29.0b . 2025

ilhami AKTAS
Vali
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