“Kalkinmanin Yolu, Ipekvolu”

BURO PERSONELI, CAY SERVIS VE TEMIZLIiK PERSONELIi VE SOFOR HiZMET
ALIMI IHALESI TEKNIiK SARTNAMESI

MADDE 1- isin Nevi, Miktar1 ve Siiresi

1.1. Isin konusu: 2 (iki) biiro personeli, 4 (dort) ¢ay servis ve temizlik personeli ile hizmet araglarinda
soforliilk hizmetini gerceklestirmek iizere 5 (bes) sofore ihtiyac duyulan hizmet alimi isidir. Is
kapsaminda toplam 11 (on bir) kisi alinacaktir.

1.2. Isin Yapilacag:i Yer: Ajansimiza ait merkez ofisleri ile bagh Yatirm Destek Ofislerinde bu
sartname dahilinde gosterilen yerlerde Ajansin verecegi islerin yapilmasi esastir.

1.3. Isin Siiresi: Soézlesmenin feshini gerektirecek hukuki neden olmadigi siirece isin bitis tarihi
31.12.2016 giiniine kadar devam eder. Isin siiresi 23 (yirmi ii¢) aydir.

Isin Baslama Tarihi: 01.02.2015dir.

Isin Bitis Tarihi: 31.12.2016 dur.

MADDE 2- Cahstirllacak Personelde Aranan Ozellikler
2.1. Yiiklenici, soz konusu is i¢in Ajansimizda galigtirilmak {lizere asagidaki 6zellikleri tagiyan
personeli temin edecektir:
a) Biiro Personeli icin (2 Kisi):
- En az lise mezunu olmak,
- Diksiyonu diizgiin olmak,
- Microsoft Office Programlarini iyi derecede kullanabilmek.
b) Cay Servis ve Temizlik Personeli icin (4 Kisi):
- En az ilkokul mezunu olmak.
¢) Arac Personeli Sofor icin (4 Kisi):
- En az ilkokul mezunu olmak,
- En az B smifi (en az 5 y1l) ehliyete sahip olmak,
- Diksiyonu diizgiin olmak.

2.2. Tiim personel ¢aligma ortamina uygun kiyafetle calisacaklardir:
- Biiro Personelleri resmi olacak sekilde, etek yahut pantolon ve lizerine gémlek veya uygun
olan bluzlar giyebilecektir. Kot pantolon, esofman veya benzeyen kiyafetler
giyemeyeceklerdir. Ayakkabi olarak da, topuklu veya diiz, topuktan kapali ayakkabilar
giyilecek ve terlik giyilmeyecektir.
- Sofbrler yazin agik renk gomlek ve uyumlu olmak kaydiyla pantolon, kisin ise koyu renk
pantolon ve istenilen renk ve kumasta gdmlek giyinebilecektir. Ayakkabilar uygun bi¢cimde ve
daima temiz boyali olacaktir.
- Personelin sag, sakal, makyaj ve kiyafeti her zaman kurumun yapisina uygun, ciddiyeti
yansitacak sekilde, temiz ve diizglin olmalidir.
2.3. Tim personel 18 yasindan biiyiilk olacak ve Ajansin uygun goriisii alindiktan sonra ise
baslatilacaktir.
2.4. Bu iste ¢alistirilacak iscilerin kimliklerini belirten listeler s6zlesme imzalanmasindan itibaren en
gec 5 (bes) giin icinde Ajansa verilecektir. Bu siire zarfinda yiiklenici tiim elemanlarinin asagida
belirtilen belgelerini mutlaka Ajansa verecektir:

- Niifus ciizdanm fotokopisi,

- Sabika Kaydi,

- ikametgah Belgesi,

- Saglik belgesi,

-2 (iki) adet (4X6) vesikalik fotograf.
Yiiklenici belgeleri Ajansa vermeden personel ise baslatilmayacaktir.
2.5. Kamu kurum ve kuruluglarinda c¢aligmalardan men edilmis kisiler calistirlmayacak, isci
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calistirlmas1 hususunda Yiiklenici Is Kanunu hiikiimlerine kesinlikle uyacaktir. Uymadig1 takdirde
tiim sorumluluk yiikleniciye ait olacaktir.

MADDE 3- isin Tanim

3.1. Biiro Personeli I¢in Is Tanimu (2 Kisi)

- Kurtasiye isleri, ofis ekipmanlarinin kullanimi gibi biiro islerini yerine getirmek,

- Ajansa gelen dokiimanlarin taginmasi, arsivlenmesi gibi tasima islerini yapmak,

- Gerektigi durumlarda bilgisayara veri giriglerini yapmak,

- Ofis i¢i ve disinda verilen igleri takip etmek,

- Ajans faaliyetleri ile ilgili diger kisi ve kurumlara gotiiriilmesi gereken belge, dosya vb. seyleri
gotiirmek, getirmek,

- Ajans tarafindan diizenlenen organizasyonlarda ilgili personele her konuda yardimer olmak,
- Ajansa gelen telefonlart cevaplamak ve ilgililere aktarmak,

- Ajans tarafindan yayimlanan yonerge, genelge, talimat ve diger i¢ diizenlemelere uymak,

- Kilik kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Ajans igerisinde seviyeli davraniglarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6l¢iiyii ve dikkati elden birakmamak,

- Amirleri tarafindan verilen biiro hizmetleri ile ilgili diger gorevleri yerine getirmek.

3.2. Cay ve Temizlik Personeli Igin Is Tanimi (4 Kisi)

- Ajans ofislerinin giris ve ¢ikislari, ofis i¢i ve dig1 koridorlari, birimler, makam odasi,  toplanti
salonlari, danigsma boliimleri, arsiv, depo, tuvaletler, aynalar, masalar, koltuklar, sandalyeler, sehpa
takimlari, dolaplar, ¢6p kutulari, her tiirlii biiro makine ve malzemeleri diizenli olarak temizlemek,
yikamak ve bakimini yapmak,

- Ofislerdeki ¢opleri diizenli olarak toplamak, ¢op posetlerine veya varillerine koymak, ofis iglerindeki
¢Op posetlerini degistirmek, ¢op kovalarini temizlenmek/silip arinik etmek,

- Sert zeminleri (mermer, parke, tag vb.) temizlik maddeleri ile paspaslamak ve  temizlemek,

- Caligma masalarinin, tizerindeki esyalart muntazam bir sekilde yerlerinden kaldirmak suretiyle, her
tarafin1 bezle silip kurulamak, sandalye, koltuk, sehpa, kanepe, etajer, telefon vb. esyalar1 gerekirse
deterjanl bezle silip temizlenmek,

- Ofislerde hali olan yerleri siipiirmek, gerekirse silmek,

- Kapi, pencere ve mutfaklari, mutfak tezgahlarini sabunlu ve deterjanli sularla silerek temizlemek,

- Duvar ve siitunlarin tozunu almak, temizlemek, gerekirse deterjanli su ile silmek, kararan metal esya
ve yiizeylerini parlatmak,

- Ofis i¢ camlarini silerek temizlemek, havalandirma kapaklarinin tozunu almak,

- Goreviyle ilgili sarf malzemeleri ekonomik sekilde kullanmak, gérev alanindaki malzemelerin
giinliik bakimini1 yapmak ve her an kullanima hazir durumda bulundurmak,

- Gorev alanindaki Ajans tefrisatin1 kontrol etmek, eksik ve arizalari amirine bildirmek,

- Cay, kahve ve diger ikramlik yiyecek ve iceceklerin sihhi sekilde hazirlanmasini ve sunulmasini
saglamak,

- Adiyaman’da gorevlendirilecek Cay ve Temizlik personeli i¢cin ayni zamanda Ajansa gelen
telefonlara bakip ilgililere aktarmak,

- Ajanstaki tuvalet ve lavabolari giinliik olarak temizlemek, eksik malzemeleri tamamlamak,

- I¢ mekan siis bitkilerini haftalik olarak sulamak,

- Gorev alanindaki odalarin temizligini sabah 08.30’da bitirmis olmak,

- Toplanti/seminer salonlarini siirekli kullanima hazir tutmak, kullanim sonras1 temizligini yapmak,

- Ajansa gelen temizlik ve mutfak malzemelerin yerlestirilmesine yardimci olmak,

- Briilor ve 1sinma sistemi ile ilgili giinliik isler yapmak,

- Yukarida belirtilen maddelerin disinda Ajans binalarinda, gelisen ve degisen durumlara gore ihtiyag
duyulabilecek veya kurumca talep edilecek temizlik islerini yapmak,

- Ajansin uygun gorecegi diger isleri yapmak,




“Kalkinmanin Yolu, Ipekvolu”

- Kilik kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Ajans igerisinde seviyeli davraniglarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6l¢iiyii ve dikkati elden birakmamak,
- Ajans tarafindan yayimlanan yonerge, genelge, talimat ve diger i¢ diizenlemelere uymak.

3.3. Sofdr Igin Is Tanim (4 kisi)

- Ajans faaliyetleri i¢in tahsis edilen araglari kullanmak, temiz tutmak, yikatmak,

- Genel Sekreter talimatiyla Ajans personelinin soforliigiinii yapmak,

- Genel Sekreterin, goreviyle ilgili vermis oldugu biitiin isleri eksiksiz yerine getirmek,

- Sehir i¢inde veya disinda personelin goreve ¢ikmasi durumunda, gérevli personeli aragla gotiiriip
getirmek,

- Ajans faaliyetleri ile ilgili diger kisi ve kurumlara gétiiriilmesi gereken belge, dosya vb. seyleri
gotiirmek, getirmek,

- Arag kullanirken trafik kurallarina riayet etmek, aragta tagidigi Ajans personeline ve misafirlere
seviyeli davranmak, giiler yiizlii yaklagmak,

- Araglar 6zel iglerinde kullanmamak ve kullanmak isteyen personele miisaade etmemek,

- Sehir i¢i ve sehir disina her ¢ikista Tagit Takip Cetvelini doldurmak,

- Kilik kiyafetine ve kisisel bakimina 6zen gostermek, Ajans igerisinde seviyeli davraniglarda
bulunmak, hal ve hareketlerinde 6lgiiyii ve dikkati elden birakmamak,

- Ajans tarafindan yayimlanan yonerge, genelge, talimat ve diger i¢ diizenlemelere uymak.

3.4. Tiim Personel icin

- Hizmetin yerine getirilmesine engel olacak herhangi bir 6zrii olmamak,

- Emniyet ve giivenlik tedbirlerine aynen riayet edilecektir. Iscilerin biirolarda, koridorlarda,
merdivenlerde, merdiven bosluklarinda oturmalari, yemek yemeleri, sigara igmeleri, ¢ay ve benzeri
seyleri icmeleri, yliksek sesle konusmalar yasaktir.

- Personel s6z konusu ¢aligsmalarinda, ¢alismasi biten kisimlardaki elektrigin sondiirilmesine gerekli
titizligi gosterecektir.

- Firma personeli tecriibeli ve giivenilir, temiz giyimli, 6zenli, tavir ve davranisi kurumumuz onuruna
uygun olacaktir.

- Girilmesi yasak olan ve kilitli bulunan odalara girilmeyecektir.

Madde 4- Yiiklenicinin Gorev ve Sorunluluklar:

4.1. S6zlesmenin imzalanmasindan sonra Yiiklenici, idari ve teknik sartnamelerde tarif edilen hizmet
islerinin gergeklestirilmesini temini i¢in, bu sartnamede nitelikleri belirtilen personelin istihdami ve
calistirilmasiyla sorumlu olup, Ajans ile siirekli koordinasyon i¢inde olacaktir.

4.2. Yiiklenici, yapilacak islerin Ajansin belirleyecegi kurallara / usuliine uygun olarak, siirekli,
kesintisiz ve devamlilig1 saglanarak yapilmasini temin etmekle yiikiimlidiir.

4.3. Yiiklenici, Ajansin personel listesini onaylamasindan sonra Ajansin izni olmadan higbir
personelin igine son veremeyecegi gibi degisiklige de gidemeyecektir.

4.4 Ajansin  hal ve davraniglart itibariyle uygun bulunmayan yiiklenici firma elemanlari, Ajans
yetkilisinin istegi dogrultusunda 3 giin i¢inde yiiklenici firma tarafindan degistirilecektir.

4.5. Yiiklenici firma mesai saatlerinde hizmet verdigi binada bulundurmay: yiikiimlendigi personel
sayisin1 devamli olarak bulunduracaktir. Higbir sebeple eksik eleman calistirilmayacaktir.

4.6. 4857 sayih Is Kanunu ve 4958 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu ve bu Kanunlara istinaden
cikarilan yonetmelik ve tiiziikler geregince igyerine ait miikellefiyetler is¢i ve isverene ait olup igveren
tarafindan yerine getirilmesi gereken tiim yasal yiikiimliiliikler, gerekli onlemler, islemler, masraflar,
isveren ve is¢i arasindaki iliskiden dogacak tiim neticelerden dogabilecek sosyal ve mali hak ve
sorumluluklar yiiklenici firmaya ait olacaktir.

4.7. Sigortasiz is¢i ¢aligtirllamayacak, isci ¢ikarilmasi ve istifa gibi nedenlerle ayrilan ig¢ilerin yerine
isci almdiginda Ajans bilgilendirilecektir. Istenildiginde tespit edilen iscilerin sigortali olup
olmadiklar1 kontrol edilecektir. Yiiklenici bu kisilere ait sigorta prim beyannameleri ile maas
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bordrolarini istihkak 6denmeden 6nce Ajansa ibraz etmek zorundadir. Bu yapilmadigi veya sigortasiz
calistirildigr tespit edilen her isci icin Ajansimizda ¢alismamis muamelesi yapilacak ve her is¢i basina
tespit edilen miktarda aylik olarak ceza kesilecektir.

4.8. Yiiklenici, Is Kanunu, is¢i Saghg ve Is Giivenligi Tiiziigii hiikiimlerine gore isgilerin saghigin
korumak tizere her tiirlii saglik tedbirlerini alacak ve tehlikeli sartlar altinda ¢aligmalarina meydan
vermeyecek, ilgili yasal ve gerekli diger tiim egitimleri verecek, iscilerin tiim haklariyla ilgili mali ve
hukuki sorumluluklar yiikleniciye ait olup bu konuda Ajans sorumlu olmayacaktir.

4.9. Yiklenici, c¢aligtirdigi personelini, S.G.K.’ya kayit ettirmek, primlerini eksiksiz 6demek
zorundadir. Odeme evraklarma SGK (SSK) Aylik Bildirgesi ve isci iicretlerine haiz bordronun asillart
veya tasdikli suretleri ile SGK ve Maliye bor¢ sorgulamalarina iliskin evraklar (cari ayin son haftasi
tarihli olmal1) eklenecektir. Yiiklenici, siirekli ¢aligan personelin aylik sigorta primleri tam olarak (30
giin) yatiracaktir. Bu evraklarla beraber ayin son is giinii kesilmis fatura Ajansa teslim edilecektir.

4.10. Sosyal Sigortalar Mevzuati ile her tiirlii isci ve isveren hakkindaki mevzuata gore is¢i alinmasi,
is¢i haklarinin 6denmesi, is¢i ¢ikarilmasi ve sair konularda tiim sorumluluk Yikleniciye ait olup,
Ajans bu konularda sorumlu sayilmayacaktir.

4.11. Yiiklenicinin ¢aligtirdig1 personelin ihbar tazminati, kidem tazminati, fazla mesai {icreti ve buna
benzer diger tiim 6demelerden yiiklenici sorumlu olup Ajansin hi¢bir sorumlulugu bulunmamaktadir.
Ajans, sézlesme bedeli disinda (Idari sartnamede madde 44’de dngoriilen fiyat farki hususu harig)
hicbir ad ve nam altinda ek O6deme yapmayacaktir. Bu bedeller, personelin isten c¢ikarilmasi
durumunda yiiklenici tarafindan karsilanacak/6denecektir.

4.13. Calisanlarini sigorta ettirmemesi durumunda S.G.K tarafindan uygulanacak her tiirli cezai
miieyyideden Yiiklenici sorumludur.

4.14. Is yerinde isci istihdamu sirasinda “Is¢i Saghgi ve Is Giivenligi Tiiziigii” hiikiimleri geregince is
kazas1 ve meslek hastaliklarini1 6nlemek ve gerekli tedbirlerin alinmasindan yiiklenici sorumludur.
4.15. Hizmetin goriilmesinde gerek ihmal ve itaatsizlik gerekse tedbirsizlik ve ehliyetsiz isgiler
kullanmaktan veya herhangi bir sebeple vukuu bulacak kazalardan Yiiklenici sorumludur.

4.16. Sofor ve hizmet alimi ile istihdam edilecek olan diger personelin Ajans araglarmi kullanimi
sirasinda meydana gelecek her tiirli kazada tiim saglik ve tedavi masraflar1 Yiiklenici firma tarafindan
karsilanacaktir.

4.17. isyeri mahallerinde galistirdig1 iscilerin ugrayacag is kazasi (6liim, yaralanma) meslek hastalig
ve benzeri olaylar nedeniyle dogacak her tiirlii hukuki ve cezai sorumluluk Yiikleniciye aittir.

Madde 5 - Cahsma Saati ve Cahsma Diizeni ile Ilgili Hususlar
Haftalik ¢alisma siiresi 45 saattir. Calisma giinii haftada 5 (bes) giindiir. Caligma saatleri giinde net 9
saattir.

Madde 6 — Personele Odenecek Ucret ve Diger Haklar

6.1. Maaslar: Calisacak Biiro Personeli, Cay Servis ve Temizlik Personeli ve Sofor (makam soforii
hari¢) igin briit asgari iicretin %25 fazlas1 O0denecektir. Makam sofGriine ise briit asgari
iicretin %55 fazlas1 6denecektir. Maasglar is¢ilerin hesaplarina yatirilacak ve yatirildigina dair banka
dekontu Ajansa teslim edilecektir

6.2. Yemek ve Yol Giderleri: Calistirilacak her personel igin, her ay 22 is giinii tizerinden briit
giinliik 4,50-TL yol bedeli ve briit giinliik 7,50-TL yemek bedeli nakdi olarak 6denecek ve licret
bordrosunda gosterilecektir.

6.3. Araclarin sehir disinda gorevlendirilmelerinde soforler igin konaklama iicreti Ajans tarafindan
giinliik 75,00 TL (yetmis bes) olarak 6denecektir.

6.4. Yiiklenici, personelin maaglarimi, takip eden aym en ge¢ 5’inde personelinin hesabinda olacak
sekilde yatirmak zorundadir. Takip eden ayin 5’inin resmi tatillere denk gelmesi durumunda, maaslar
bir giin once personelinin hesabina yiiklenici tarafindan yatirilacaktir. Ajansin hak edis bedelini
zamaninda veya gecikmeli 6demesi durumda dahi yiiklenici, personel maaglarini geciktiremez.
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Madde 7 — Fiyat Farki Odenmesi ve Sartlari

“Kalkinma Ajanslar1 Mal Hizmet ve Yapim Isi Satinalma ve Ihale Usul ve Esaslari”nin 4. Maddesine
gore ihalelerde fiyat farki 6denmemesi esastir. Ancak bu ihaledeki hizmet alimina iliskin “4734 sayili
Kamu fhale Kanunu’na Gére Ihalesi Yapilacak Olan Hizmet Alimlarmna Iliskin Fiyat Farki Hesabinda
Uygulanacak Esaslarda Degisiklik Yapilmasina Dair Esaslarin” (BKK 2004/7221) sadece 8 inci
maddesine gore fiyat farki hesaplanip verilecektir.

Madde 8 — Hakkedis Hazirlanmasi ve Odemeler

8.1. Hesaplamalar, aylik birim ticret iizerinden yapilacaktir.

8.2. Personelin ay igerisinde ayrilma ve/veya yeni baslamalarinda hak edis hesaplamalari ¢alisilan
giinler esas alinarak yapilacaktir.

8.2. Evraklarla ilgili ihtilaflarda Ajansin kayitlar1 esas alinacaktir.

8.3. Fatura, ekinde hak edis 6zetinin ibraziyla, ihalede teklif edilen ve s6zlesme imzalanarak {izerinde
anlagilan ve hak edise uygun aylik tutar olarak kesilecektir.

Madde 9 — Yiiklenicinin Zarar ve Ziyan Tazmini

9.1. Yiiklenici firmanin ¢aligtirdigi personel tarafindan, ¢alisma siiresince Ajansin ya da 3. Kisilerin
esya ve malzemelerine zarar verilmesi halinde, Ajansin talep etmesi takdirde, bu hasar ve zarar
yiiklenici tarafindan 24 saat i¢inde telafi edilip, zarar goren esya yenilenecek ya da bedeli 6denecektir.

9.2. Isci Sagh@ ve Is Giivenligi Tiiziigii’ne gére alinmasi gereken tedbirler yiiklenici tarafindan
saglanacak ve denetlenecek olup, bu tedbirlerin alinmamasi1 veya yetersiz olmasi sebebiyle
dogabilecek her tiirlii zararin tazmini ve ceza 6demesi yiikleniciye aittir. Bu konuda Ajansin herhangi
bir sorumlulugu yoktur.

9.3. Personelin sorumluluklarini yerine getirememesinden dogacak her tiirlii zarar ziyan ve hukuki
sorumluluktan Yiiklenici sorumludur.

9.4. Yiiklenici kendi personelinin Ajans ve Ajans disinda kalan kisi ve kuruluslara verecegi her tiirli
zarar, ziyan ile Ui¢iincii sahislar tarafindan meydana getirilecek zarar ve ziyandan sorumlu olacaktir.

Madde 10 — Yiiriirliik
Is bu teknik sartname s6zlesmenin taraflarca imzalanmasindan itibaren ylriirliige girer. Bu sartname 6
sayfa ve 10 madde ve siklarindan ibaret olup is bitiminde ytiriirliikten kalkar.




