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1. AMAC

Metro istanbul AS depo sahalarina Yiklenici marifetiyle giren malzemelerin giris,
ambalajlama ve tasima kurallarini belirlemektir.

2. KAPSAM

Metro istanbul AS depo sahalarina giren malzemelerin Yiiklenici-idare arasindaki én
hazirli§i, ambalajlanmasi, tagsinmasi ile ilgili faaliyetleri kapsar.

3. KAYNAK DOKUMANLAR

4. TANIMLAR

is Saghgi ve Giivenligi (ISG): is yerindeki calisanlarin veya diger iscilerin (gegici
isciler ve YUklenici personeli dahil), ziyaretgilerin ve galisma alanindaki diger insanlarin
saglk ve guvenligini etkileyen veya etkilemesi mumkun olan gartlar ve faktorler.

Depo Sahalari: Metro istanbul AS’ye ait tim malzemelerin bulundugu acik, tel git veya
duvar ile 6rtlmus kapali alan.

Ambalajlama: Mallarin korunabilmesi, taninabilmesi, taginabilmesi ve kullanimlarinin
kolaylastirilabilmesi igin kaplardan, ambalaj malzemelerinden veya etiketlemeden
yararlaniimasi.

Tasimacilik: Yuklerin gtvenli, cabuk, saglam, ekonomik ve verimli bicimde hareketine
imkan saglayan ulasim sistemidir.

idare:

Yiklenici: Yapim ya da ticaretle ilgili bir isi baskasi adina saglamayi Ustline alan
kimse.

idare: Metro istanbul Sanayi ve Ticaret Anonim Sirketini ifade eder.

Yuklenici: Satin alma gerceklestirilerek anlasilan, s6zlesme yapilan veya ihale
neticesinde s6zlesme yapilan firmayi ifade eder.

Glvenlik Bilgi Formu: Bundan sonra GBF olarak anilacaktir. Glvenlik Bilgi Formlari
madde ve karigimlar i¢in hazirlanan ve 16 maddeden olusan bir bilgi formudur. igerik
itibariyle ait oldugu Uranan igerigi, kullanimi, depolamasi, ilkyardimi ile ilgili dnlemler,
fiziksel-kimyasal Ozellikleri, nakliye bilgileri gibi bir ¢ok bilginin yer aldigi, kimyasal
malzemelerle guvenli bir sekilde nasil ¢alisilacagini belirten bir dokiimandir. Tehlikeli

Kimyasallarla ¢calisma yonetmeligi Madde 9-C.
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5. SORUMLULUKLAR

Bu talimatin hazirlanmasindan, onaylanmasindan ve guncel tutulmasindan
Lojistik Merkezleri ve Depolar Sefligi sorumludur.

Bu talimatin yayimlanmasindan ve denetiminden Sire¢ Yonetim ve Denetim
Sefligi sorumludur.

Bu talimatin uygulanmasindan Satin Alma ve Lojistik MuadarlGglu ve

yukleniciler sorumludur.

6.UYGULAMA

6.1 YOUKLENICiNIN DEPOYA MALZEME TESLiMi ONCESi UYMASI GEREKEN
GENEL KURALLAR

Satin almasi yapilan malzemeler igin YUklenici, ilgili satin alma talebinin varsa
eklerinde belirtilen adetler ve malzeme teslim planina goére sevkiyati belirler.
Yuklenici, satin alma talebini takip eden satin alma personeline hangi tarihte
sevkiyat yapacagini teslimattan 48 (kirksekiz) saat 6nce eposta yoluyla bildirir.
Malzemelerin ambalaji teknik sartnamede belirtilen ambalajlama talepleri esas
alinarak yapilir. Ayrica depoya teslim edilecek malzemelerin hasar gérmemesi
agisindan dizgun ambalajlanmasi, paketlenmesi, kolilenmesi vb. yapilir, agir
olan malzemelerde sabit tutacak ekipmanlar (spanzet vb.) kullanilarak tagsima
gerceklestirilip teslimat yapilir.

Tehlikeli kimyasallar igin mutlaka malzeme gelmeden 6nce Turkge Gulvenlik
Bilgi Formlar yuklenici tarafindan temin edilmelidir. Guvenlik Bilgi Formu
Turkge olmayan kimyasallar kabul edilmez.

Teknik Sartname veya satin alma siparisi detayinda belirtilen tim belgeler,
malzeme ile birlikte getirilmelidir. Buna uygun olmayan malzemeler kabul
edilmez.

Kalite kontrole tabi malzemelerin istenen malzeme sertifikalari, 6lgim raporlari
ve Yuklenicinin yapmasi gereken &lcimde kullanilan cihazin kalibrasyon
sertifikalari, malzeme ile birlikte teslim edilmelidir. Aksi taktirde malzemelerin
depo girisi yapilmaz.

Sevkiyatl yapilacak malzemelerin faturada belirtilen depo adresi, malzeme
tanimi, miktari ve birimi, satin alma personeli tarafindan Yukleniciye iletilen
Siparis Formu ile ayni detaylara sahip olmaldir. Pargali gonderme s6z konusu
ise fatura bilgileri (faturada belirtilen depo adresi, malzeme tanimi, miktari ve
birimi) esas alinir.

Fatura, sadece satin alma gercgeklestirilen YUkleniciye ait olmalidir.
Yuklenicinin ¢alistigi alt yUkleniciye ait fatura kabul edilmez.

Yuklenici personeli Tablo 1’de belirtilen kurallara uymakla yukumludur.
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e Yuklenici gerekli kigisel koruyucu donanim malzemelerine sahip olmalidir. YUk
indirme esnasinda idarenin talep etmesi halinde eldiven, is ayakkabisi, is
elbisesi, gerekiyorsa baret kullanmalidir.

¢ YUklenici tarafindan bosaltilacak malzemeler mutlaka ilgili depo sorumlusunun
belirledigi alana indirilmelidir.

e Tehlikeli maddeler (kimyasal, yanici, parlayici, sanayi gazi vb.) tasinmasi
durumunda alinacak her tirli 6nlem YUkleniciye aittir.

o Nakliye araclari yuk bosaltma noktalarina uygun olarak yuklenmelidir. (forklift,
ving, rampa, ellecleme kosullari vb.).

6.2 YUKLENIiCiNIN DEPOYA MALZEME TESLIM ASAMASINDA UYMASI
GEREKEN GENEL KURALLAR

e Depolara hafta ici saat 08.30-12.00 ve 13.30-16.30 saatleri arasinda malzeme
getirilmelidir, belirtilen saat aralklari diginda kesinlikle malzeme kabull
yapilimaz.

e Depoya gelen malzemelerin sevkiyatini gerceklestiren Yukleniciye ait, yuklenici
tarafindan kiralanmig arag, kendisine gosterilen bosaltma alanina uygun bir
sekilde park edilmelidir.

e YUklenici getirdigi malzemeyi kendisinin indirmesi durumunda, malzemeler
aragtan depoya malzeme girig ¢cikisini engellemeyecek sekilde taginmalidir.

e Yiklenicinin malzemeyi idarenin sahalarina getirdigi araglardan forklift ile
indirme yapilmayacagr durumlarda Yuklenici, tasima yaptigi aragtan
malzemeleri indirmek ve idarenin gésterdigi yere istiflemekten sorumludur.

e Malzemeyi getiren yuUklenici, araci kendi personeli veya kiraladigi arag ile
indirecekse calisan planlamasini kendisi yaparak yeterli sayida personel ile
gelmelidir.

e Malzemeler forklift yardimiyla indirilecek ise idarenin depo personeli tarafindan
indirilir, Yiklenici personeli higbir kosulda idarenin kullanimindaki ellegleme
ekipmanlarini kullanamaz.

e Malzemeler aragtan ving marifetiyle indirilecekse, ving temini ve ving operatord,
ilgili satin alma sdzlesmeleri, sartnameleri veya satin alma birimi ile mail
detaylarinda belirtildiyse yuklenici tarafindan temin edilir Depoya gelen
malzemelerin depo personeli tarafindan fatura/siparis teslim formu igerik
uygunlugu kontrol edilip kontrol sonucu herhangi bir eksiklik veya uygunsuzluk
s6z konusu olup olmadigi teyit edilmeden Yuklenici depodan ayrilmamalhdir.

e Depoya gelen malzemelerin agirlik, uzunluk, hacmine gbére uygun tasima
araclari ile gelmesi gerekmektedir.

Metro Istanbul Entegre Yénetim Sistemi Form No: FR05.004-1 Rev_4

Dokiiman Yonetim Sistemi tzerinde gerekli onaylardan gegmistir, i1slak imza gerektirmez.

IBASILDIGINDA KONTROLSUZ DOKUMANDIR. Kontrollii kopyalari EYS Birim Temsilcinizden temin edebilirsiniz.
Bu dokiiman kapak sayfasindan ayrildiginda gecersizdir.




Dokiman No TLM01153
M METRO Yiklenici YUk Bosaltma, Depo ve | ilk Yayin Tarihi | 29/07/2024
: Yerleske Kullanim Kurallar Revizyon No 00
v ISTANBUL Talimati Revizyon Tarihi
Sayfa No 4/5

KAMYON-ARAG SURUCUSUNUN GUVENLIGI

Uyari-ikaz yelegi ve is
ayakkabilari giyilmelidir.
Yukleme ve yuk indirme
faaliyetleri ve bekleme streleri
sirasinda, Yuklenici soforleri,
belirlenmig guvenlik
alanlarinda, bekleme
salonlarinda veya suricu
kabininde beklemelidir. Depo
alanlarinda durmak yasaktir.
YUkln sabitlenmesi igin
yukleme ve yuk indirme
alanlarina ancak depo
sorumlusundan izin alinarak
girilebilir.

BU KAPILARDAN GiRiS
ve CIKIS YAPMAK
YASAKTIR!

YUK GUVENLIGI

Malzemeler sadece idare
tarafindan belirtilen yerlere
indirilebilir.

Aracin, arka kapaklar acik ve
brandalar tespitlenmemis bir
sekilde surulmesi yasaktir.
Malzeme yukleme-bosaltma
faaliyetleri, sadece dngdrilen
giris kapilarindan ve 6nceden
belirlenmis zamanlarda yapilir.
Yukleme kapilarina park
edilmis kamyonlar, takozlar ile
emniyete alinmalidir.

Arag, yukleme-bosaltma
kapisindan, ancak yukleme ve
yuk bosaltma faaliyeti
tamamlandiginda ve yuklemeyi
gerceklestiren depo personeli
tarafindan onay verildiginde
uzaklastirilabilir.

GENEL DAVRANIS KURALLARI

Sigara, sadece isaretli sigara
icme alanlarinda igilebilir.

idare yerleske ve sahalarinin
tamaminda alkol ve uyusturucu
tiketmek yasaktir.

idare yerleske ve sahalarinda
izinsiz ses kaydi almak,
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fotograf ve video ¢gekmek
yasaktir. ‘ ’k‘ |4\
e izin verilen mescit, tuvalet vb. : W<
ortak alanlar kullanilabilir.
HASARLAR ICIN YUKUMLULUK
e Surucu tarafindan kaynaklanan
hasarlar hemen Idaredeki
guivenlik veya Idare’nin yetkili
personeline bildirilmelidir.
GENEL KONTROLLER
e Idare yerleskesinin, sahasinin ¢ )
veya personele ait 6zel «ft‘}d/
mulkiyetin korunmasi amaciyla o B
Idarenin tayin edecegi guvenlik v
personeli tarafindan kontrol
yapilabilir.
e Yuklenici ¢calisanlari, talep
edilmesi durumunda kimligini
ibraz etmekle ve de evrak ve el
cantalarini, paketleri veya
benzeri esyalar agip
gOstermekle yukumluddr.
7.CEVRE, iSG ve ENERJi ONLEMLERI
8. DOKUMANTASYON
Siparis Teslim Formu (SAP)
Fatura, irsaliye
9. REVIZYON BILGILERI
Revizyon No | Tarih Degisiklik Gerekgesi Hazirlayan
Rev 0 29.07.2024 llk yayin Asli SAYAR

Metro Istanbul Entegre Yénetim Sistemi Form No: FR05.004-1 Rev_4

Dokiiman Yonetim Sistemi tzerinde gerekli onaylardan gegmistir, i1slak imza gerektirmez.

IBASILDIGINDA KONTROLSUZ DOKUMANDIR. Kontrollii kopyalari EYS Birim Temsilcinizden temin edebilirsiniz.

Bu dokiiman kapak sayfasindan ayrildiginda gecersizdir.




