TEKNIK SARTNAME
Isin Konusu:

Madde 1. Ankara Kalkinma Ajansi Hizmet binasinda temizlik, soforliik, biiro hizmeti ve teknik
personel hizmetlerini gerceklestirmek iizere ihtiya¢ duyulan hizmet alim isidir. Is kapsaminda

toplam 16 (OnAlt1) personel alinacaktir.
Isin Yapilacag Yer:

Madde 2. Ankara Kalkinma Ajans1 Hizmet Binasi, Asagl Ovecler Mah. 1322. Cad. No:11 06460
Cankaya/Ankara’dir.

Isin Siiresi:

Madde 3. Bu is, sozlesmenin feshini gerektirecek hukuki neden olmadig1 siirece isin bitim

tarihi olan 31.12.2016 giinii mesai bitimine kadar devam eder. Isin siiresi 11 aydur.
Baslama Tarihi: 01.02.2016

Bitis Tarihi: 31.12.2016

Hizmet Alim1 Kapsaminda Calisacak Personelin Gorevleri

Madde 4.

Temizlik Elemaninin Gorevleri;

a) Ankara Kalkinma Ajansi hizmet binasinin giris ve cikislari, birimler, makam odasj,
toplanti salonlari, danisma boélimleri, arsiv, depo, Kkiitiiphane, kafeterya, teras kati,
seminer salonu, sistem odasi, lavabolar, tuvaletler, aynalar, masalar, koltuklar,
sandalyeler, sehpa takimlari, dolaplar, ¢6p kutulary, her tiirli biiro makine ve
malzemeleri ile merdivenleri diizenli olarak temizlemek, yikamak ve bakimini yapmak.

b) Goreviyle ilgili sarf malzemelerini ekonomik sekilde kullanmak, gorev alanindaki
malzemelerin giinliik bakimin1 yapmak ve her an kullanima hazir durumda
bulundurmak.

¢) Gorev alanindaki Ajans tefrisatini kontrol etmek, eksik ve arizalar idari isler ile gorevli
personele bildirmek.

d) Cay, kahve ve diger ikramlik yiyecek ve iceceklerin sihhi sekilde hazirlanmasini ve
sunulmasini saglamak.

e) Mutfaklarin temizligini ve diizenini saglamak.

f) Ajanstaki tuvaletleri saat basi kontrol ederek temizlemek, eksik malzemeleri

tamamlamak, temizlik yapildigina dair Kontrol Listesini imzalamak.



g)

h)

j)
k)

D)

Gorev alanindaki ¢opleri diizenli olarak toplamak, i¢c ve dis mekan siis bitkilerini haftalik
olarak sulamak ve bakimini gergeklestirmek.

Gorev alanindaki odalarin temizligini sabah 08.30’da bitirmis olmak.

Toplanti/seminer listesini ilgili Ajans personelinden alip, toplanti/seminer
baslangicindan yarim saat 6nce seminer salonunu hazir hale getirmek.

Gerekli durumlarda yatay ve/veya diisey tasima islemlerini gerceklestirmek.

Diizenli tiras olmak, kisisel bakim ve kilik kiyafetine 6zen géstermek. Ajans icerisinde
seviyeli davranislarda bulunmak, hal ve hareketlerine 6zen géstermek.

Idari isler ile gérevli personelin vermis oldugu diger isleri gerceklestirmek.

Makam Sofdriiniin Gérevleri;

a)
b)
<)
d)
e)

Makam aracini kullanmak, aracini temiz tutmak,

idari isler ile gorevli personelin vermis oldugu biitiin gorevleri eksiksiz yerine getirmek.
Araglari 6zel islerinde kullanmamak ve kullanmak isteyen personele miisaade etmemek.
Genel Sekretere ve araca binen Kisilere nezaket élciileri ddhilinde davranmak.

Diizenli tiras olmak, kisisel bakim ve kilik kiyafetine 6zen gostermek. Ajans icerisinde hal

ve hareketlerine 6zen gostermek.

Genel Hizmet Aracglarini Kullanacak Soforiin Gorevleri;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Genel hizmet araglarini kullanmak, araglari temiz tutmak,

Idari isler ile gérevli personelin vermis oldugu biitiin gérevleri eksiksiz yerine getirmek.
Goreve ¢ikacagl zaman aracinda diizenlenmis Tasit Gorev Formu bulundurmak.

Araclar 6zel islerinde kullanmamak ve kullanmak isteyen personele miisaade etmemek.
Araca binenlere nezaket odlciileri dahilinde davranmak.

Sehir ici ve sehir disina her cikista tasit takibiyle ilgili doldurulmasi gereken evraki
doldurup gerekli kisilere imzalatmak.

Diizenli tiras olmak, kisisel bakim ve kilik kiyafetine 6zen gostermek. Ajans igerisinde hal

ve hareketlerine 6zen gostermek.

Biiro Personelinin Gorevleri;

a)
b)

<)

Ajans telefon santraline bakmak ve sekreterlik gorevi yapmak.

Ajansa gelen telefonlan ilgili birim ve kisilere baglamak, Ajans personelinin telefon
aramalarinda kolaylastirici rol iistlenmek,

Kurumu ve personeli arayan Kkisileri isim, unvan, kurum, tarih, saat ve arama

sebepleriyle kayit altina almak, not etmek.



d)

e)
f)

g)
h)

Goreviyle ilgili sarf malzemelerini ekonomik sekilde kullanmak, gorev alanindaki
malzemelerin giinliik bakimini yapmak ve her an kullanoma hazir durumda
bulundurmak.

Ajansin evrak akis diizenini saglamak ve evrak kayit sistemini tutmak.

Ajansa gelen ic¢ ve dis yazismalari evraka kaydetmek ve ilgili birimlere dagitmak.

Ajans icerisinde seviyeli davranislarda bulunmak, hal ve hareketlerine 6zen gostermek.

Ajansa gelen misafir(ler)in karsilanmasi ilgili birimlere yonlendirilmesi

Teknik Personelin Gorevleri

a)

b)
<)

d)
e)
f)

Gerektiginde bilgisayar isletim sistemlerini ve diger gerekli yazilimi kurmak ve
bakimlarini yapmak.

Bilgisayar, yazici vb. cihazlarin kurulmasi ¢alistirilmasi ve bakimini yapmak.

Sistem odasini rutin araliklarla kontrol etmek. Giinliik olarak verilerin yedeklemesini
yapmak.

Otomasyon programlarinin ve yazilimlarin diizenli ¢calismasini saglamak.

Hatal1 veri girislerini engellemek ve diizeltmek.

Ajansta kullanilan elektronik sistemlere iliskin verileri istenildiginde diizenleyip vermek.

Personelde Aranan Asgari Ozellikler

Madde 5. Hizmet alimi1 kapsaminda ¢alistirilacak personelin asagidaki 6zellikleri haiz olmasi

gerekmektedir.

a)
b)
c)

d)

e)

Temizlik Elemani: En az ilkokul mezunu olmak, temizlik yapmaya engel durumu
bulunmamak.

Makam Sofori: En az 3 yillik B sinifi ehliyete sahip olmak.

Sofor: En az 3 yillik B sinifi ehliyete sahip olmak.

Biiro Personeli: Yiiksekokul ya da tercihen 4 yillik {iniversite veya tlizeri okul mezunu
olmak, sekretarya, biiro yonetimi, evrak yonetimi vb. konularda tecriibe sahibi olmak.
Teknik Personel: Yiiksekokul ya da tercihen 4 yillik iiniversite veya tlizeri okul mezunu
olmak, daha énce bilgi islem konularinda is tecriibesi sahibi olmak, bilgisayar donanimy,
teknik ve kurulum konularinda, internet ag ve ag yonetimi konularinda, Microsoft Office

programlari ile ilgili tecriibe sahibi olmak.

Biitiin ¢alisanlar 18 yasindan biiytik olacaktir.

Gorevin icrasinda Uyulmasi Gereken Hususlar



Madde 6. Kamu kurum ve kuruluslarinda ¢calismalardan men edilmis Kisiler ¢alistirilmayacak,
isci calistirilmas1 hususunda firma yiiriirlitkteki Is Kanunu hiikiimlerine kesinlikle uyacaktir.

Uymadig1 takdirde tiim sorumluluk Yiikleniciye ait olacaktir.

Is yerinde isci istihdami sirasinda “Is¢i Saghg, Is Giivenligi Tiizigi” hiikiimleri geregince is
kazas1 ve meslek hastaliklarini 6nlemek ve gerekli tedbirlerin alinmasindan yiiklenici

sorumludur.

Odeme evrakina SGK aylik bildirgesi ve isci ticretlerini iceren bordronun asillar1 veya tasdikli

suretleri eklenecektir.
S.G.K. primlerinin bildirilmesi ve 6denmesinden yiiklenici sorumludur.
Yiiklenicinin Gorev ve Yukiimliiliikleri

Madde 7.

a) Maas giderleri: Ajans nezdinde goérevlendirecegi tiim personelin, gorevleri siiresince,
kilik ve kiyafetlerinin (sag, sakal, makyaj, sahsi bakim ve temizlik vb.) uygunlugunu ve
temizligini temin etmekle yiikiimlidir. Ayrica personelin gorevini diizgiin bir sekilde
yerine getirmek icin ihtiya¢ duyabilecegi egitimler yiiklenici tarafindan verilecektir.
Ancak personele ilave egitimlerin verilmesi gerektiginde, Ajans bedelini karsilamak
sartiyla personeli egitimlere gonderebilir. Gorevlilerin calisma siireleri Ajans tarafindan
haftada 45 saati gegmeyecek sekilde belirlenecektir.

Personele 6denecek briit iicret asagidaki tabloda gosterildigi gibi olacaktir. Bu tabloda
belirtilen briit licret icerisinde personelin alacagi maas + yol parasi + yemek parasi +
asgari gecim indirimi ve yasal maliyetleri yer almaktadir. Izin doldurucu, kiyafet,
denetim egitim, genel giderler ve sirket kari gibi hususlar yiiklenici tarafindan
hesaplanip asagidaki (ekte verilen maliyet analiz tablosunda 0 (sifir) olarak yer alan

hiicrelere islenip) maliyetlerin lizerine eklenecektir.

b)
Sira No is Kisitmlar1 1 Personel Maliyeti
1 Temizlik Personeli 3.467,37 TL
2 Biiro Personeli 4.012,12 TL
3 Genel Hizmet Sofori 3.548,08 TL
4 Makam Soforii 4.521,90 TL
5 Teknik Personel 4.012,12 TL




<)

d)

g)

h)

Yemek ve yol giderleri: Her personele, her ay aylik briit 315,00 TL yemek bedeli, aylik
briit 325,00 TL yol bedeli 6denecek ve bordroda gosterilecektir. Makam sofériine yol
bedeli 6denmeyecektir.

Kiyafet giderleri: Her personele Subat ve Temmuz aylarinda olmak iizere yilda iki defa
briit 733,00 TL kiyafet bedeli 6denecek ve bordroda gosterilecektir.

Personele maaslarin 6denmesi: Ucret, iscilere yaptiklan is karsihginda isveren
tarafindan saglanan ve nakden Odenen tutarlari1 kapsar. Yiiklenici, Ajanstan alacag
hakedisi beklemeksizin {licretleri, miiteakip ayin 1 inci giiniinde hizmeti karsiliginda
oder. Ancak, 6deme giinii, idari, resmi, hafta tatili veya bayram giiniine rastlarsa ticret
tatilden veya bayramdan dnceki is giinii mesai bitmeden 6nce 6denir. Bu durumda esas
alimacak tarih personelin hesabina iicretin gectigi tarihtir. Personel maas
0demelerinin gecikmesi durumunda, Yiiklenicinin ilgili ay hakedisinden gecikilen her
glin icin 500,00 TL kesinti uygulanir. Her durum ve sartta gecikmelerin biitiint yil
boyunca 20 giinii gegmemelidir. Gegmesi durumunda Ajans herhangi bir ihbara gerek
kalmaksizin yiikleyicinin teminatini gelir kaydederek so6zlesmeyi feshetme yetkisine
sahiptir. Bu durumda yiiklenicinin hakedisinden oncelikli olarak personelin alacagi
kesilerek personelin hesabina yatirilir.

Personelin Sehir Disinda Gorevlendirilmesi: Personelin sehir disinda
gorevlendirilmesi durumunda personele avans verilecek, personelin yapmis oldugu
konaklama masraflar yiikleniciye fatura edilecek, yiiklenici de bu tutar1 Ajansa sunacagi
faturaya yansitacaktir.

Yillik izin: Hizmet alim1 kapsaminda ¢ahistirilacak personele sézlesme siiresi icerisinde
yiuriirliikte olan Is Kanununda belirlenen siirelerdeki giinler dikkate alinarak, izin
kullandiklar siire icerisinde olan hafta sonu giinlerinden cumartesi giinii izin giiniinden
saylilacak, Pazar giinleri izin gliniinden sayillmayacaktir. Temizlik personelinin yillik
izinli bulundugu siirelerde yiiklenici izinli personelin yerine gecici personel
gorevlendirecektir.

Ajans, soOzlesme siiresi icerisinde, hizmet alimi kapsaminda c¢alisan personelin
degistirilmesini isteyebilir. Yiiklenici bu durumlarda ilgili personeli ajanstan cekip,

yerine ajansin onayladigi baska bir personel gorevlendirmekle yiikiimlidiir.

Cezalar

Madde 8. Yiiklenici ihale dosyasindaki sartlar1 yerine getirmedigi takdirde, her bir ihlal icin

giinliik, sozlesme bedelinin % 0,06’i (onbindealtl) oraninda ceza uygulanir(Madde 7.e hali

haric). Ancak; bu gecikmenin 20 giinii asmasi1 ve Ajansin ihtarina ragmen ayni durumun devam



etmesi halinde ayrica protesto ¢cekmeye gerek kalmaksizin sézlesme Ajans tarafindan tek tarafl

olarak feshedilebilir.
Zarar ve Ziyanin Tazmini

Madde 9. Yiiklenici ¢alisma esnasinda meydana gelecek zarar ve hasar tazmininden
miikelleftir. Zarar ve hasarlar yiikleniciye yazili olarak bildirildikten sonra 3 (ii¢) giin icerisinde
giderilecektir. Giderilmeyen zarar ve hasarlarin Ajansca karsilanacak masraflar1 yiiklenicinin

oncelikle hakedisinden kesilecektir.
Is Saghg ve Giivenligi:

Madde 10. 6331 sayili is Saghig ve Giivenligi Kanunu ile bu kanun dogrultusunda ¢ikarilan
alt diizenlemeler kapsaminda her tiirlii sorumluluk yiikleniciye aittir. Yiiklenici herhangi bir

ihtara gerek kalmaksizin gerekli tedbirleri almak zorundadir.
Diger Hususlar

Madde 11.  Is¢i gikarilmasi ve istifa gibi nedenlerle ayrilan iscilerin yerine is¢i alinmasi
gerektiginde Ajansin bilgisi ve onay1 dahilinde hareket edilecektir. Istenildiginde tespit edilen
iscilerin sigortali olup olmadiklar1 kontrol edilecektir. Yiiklenici bu kisilere ait sigorta prim
beyannameleri ile maas bordrolarini hakedis 6denmeden 6nce Ajans Genel Sekreterligine ibraz
etmek zorundadir. Sigortasiz calistirildigl tespit edilen her isci icin Ajansta calismamis
muamelesi yapilir ve bu sebeple Ajansin ugrayacagi her tirlii ceza yiiklenicinin

sorumlulugundadir(Madde 8 hali haricen uygulanir).

Yiiklenici firma tarafindan isyeri mahallerinde ¢alistirmis oldugu iscilerin ugrayacag is kazasi
(6liim, yaralanma) meslek hastalif1 ve benzeri olaylar nedeniyle dogacak her tirli hukuki ve

cezai sorumluluk yiiklenici firmaya aittir.

4857 sayih Is Kanunu, 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas: Kanunu ve bu
kanunlara istinaden g¢ikarilan yonetmelik ve tiiziikler geregince isyerine ait miikellefiyetler isci
ve isverene ait olup isveren tarafindan yerine getirilmesi gereken tiim yasal yiikiimliltkler,
gerekli oOnlemler, islemler, masraflar, isveren ve isci arasindaki iliskiden dogacak tiim

neticelerden dogabilecek sosyal ve mali hak ve sorumluluklar yiiklenici firmaya ait olacaktir.

Yiiklenici; kendi personelinin Kurum ve Kurum disinda kalan kisi ve kuruluslara verecegi her
tiirli zarar, ziyan ile liciincii sahislar tarafindan, meydana getirilecek zarar ve ziyandan sorumlu

olacaktir.

Ek maddeler ihalenin biitiiniinii teskil ettiginden, yiiklenici firma bu maddelere de kesinlikle

riayet edecektir.



