 (İhaleyi Yapan Kuruluşun Adı Yazılacaktır.)

AÇIK İHALE USULÜ İLE İHALE EDİLEN 

TEMİZLİK
 HİZMETİ ALIMINDA UYGULANACAK TEKNİK ŞARTNAME

MADDE I- İŞİN KONUSU

Bina, bahçe ve çevrenin temizliği, çamaşır ve bulaşıkların yıkanması işi

MADDE II- YAPILACAK İŞLERİN TANIMI 

1- Bina, bahçe - Çevre Düzeni, Temizliği:

Tüm birim binalarının içi, bahçesi ile çevresinin temizliği, düzenlenmesi, bakımının yapılması, bulaşıkların yıkanması vb.
2- Ziyaretçi Danışma ve Yönlendirme: 
Kuruluşa gelen ziyaretçilerin/müracaatçıların karşılanması, kimlik bilgilerinin kayda alınması, yönlendirilmesi vb. hizmetler,
(Bu hizmet satın alınmayacaksa bu madde çıkarılacaktır.) 
3- Kalorifer tesisatının işletilmesi ve kalorifer yakma: 

Kalorifer kazanlarının bakımı, yakılması, brülörlerin temizlenmesi, kazan dairelerinin temizliği,
(Bu hizmet satın alınmayacaksa bu madde çıkarılacaktır.) 

4- Malzemesiz yemek hizmeti alımı (aşçılık): 
-Kuruluşta yemeklerin pişirilmesi ve servis edilmesi, 

-İdare tarafından temin edilen yemek malzemelerine ilişkin olarak yemeklerin hazırlanması, hijyeni, servisi konusunda gerekli koordinasyon ve yönlendirmenin yapılması, idare tarafından verilen görevlerin yerine getirilmesi, 
(Bu hizmet satın alınmayacaksa bu madde çıkarılacaktır.) 

5- Teknik hizmetlerin yürütülmesi: 

-Elektrik, su, telefon vs. arızalarının giderilmesi ile basit inşaat onarımlarının yaptırılması, 
-Teknik elemanların koordine edilmesi, yönlendirilmesi ve idare tarafından verilen görevlerin yerine getirilmesi, 
(Bu hizmet satın alınmayacaksa bu madde çıkarılacaktır.) 

MADDE III- YAPILACAK İŞLERİN DÖKÜMÜ

A- HERGÜN YAPILACAK İŞLER

1- Halı kaplı tüm zeminlerin elektrik süpürgesi ile temizlenmesi.

2-Tüm kuru zeminlerin paspaslanarak temizlenmesi, tüm kullanım alanlarının temizlenip düzenlenmesi.

3- Halılarda oluşan kirlerin kuru köpükle temizlenmesi.

4- Tüm tuvalet ve banyoların, lavabo, fayans, mermer, sifon, armatür, kurna, evye, klozet, duş teknesi veya küvet ile aynaların, idare tarafından temin edilecek olan temizlik maddeleri ile dezenfekte edilmesi.

5- Binada bulunan tüm mobilyaların tozlarının alınması.

6- Merdivenlerin, tırabzanların, tutamakların ve balkonların temizlenmesi ve tozlarının alınması.
7- Tüm büro ve yönetim odalarının temizlenmesi.

8- Yemekhane,  kalorifer dairesi ve revirin temizlenmesi.

9-  İhtiyaç halinde depoların temizlenip düzenlenmesi.

10- Bahçe ve çevre temizliklerinin yapılması.

11-Hizmet yerlerinde biriken çöplerin toplanması ve çöp konteynerlerine götürülmesi.

12-Hizmet yerlerinin tamamının havalandırılması ve tüm eşyaların ve alanların düzenliliğinin sürekli kılınması.

13-Yemek servislerinin öğünlere uygun olarak açılması, yemeklerin pişirilmesi ve servislerin toplanması. 
(Bu hizmet satın alınmayacaksa bu madde çıkarılacaktır.)
14-Yemekhane zemini, masa ve sandalyelerinin hijyenik kurallara uygun bir şekilde silinmesi ve temizlenmesi ile standart düzene sokulması, bulaşıkların yıkanması ve deterjan artığı kalmamasına kesinlikle riayet edilmesi. 

15-Kuruluşa gelen ziyaretçilerin/müracaatçıların karşılanması, kimlik bilgilerinin kayda alınması, yönlendirilmesi.

(Bu hizmet satın alınmayacaksa bu madde çıkarılacaktır.) 

16- Kalorifer kazanlarının bakımı, yakılması, brülörlerin temizlenmesi, kazan dairelerinin temizliği 

(Bu hizmet satın alınmayacaksa bu madde çıkarılacaktır.) 

17-Elektrik, su, telefon vs. arızalarının giderilmesi ile basit inşaat onarımlarının yaptırılması. 
Teknik elemanların koordine edilmesi, yönlendirilmesi ve idare tarafından verilen görevlerin yerine getirilmesi. 
(Bu hizmet satın alınmayacaksa bu madde çıkarılacaktır.) 
18-Tüm bulaşıkların, yıkanması, yerlerine kaldırılması, yemek öncesi masaların düzenlenmesi daha sonra toplanması, temizlenmesi. 

19- (Kuruluş tarafından ihtiyaca göre madde sayısı artırılabilir.)
20- Doğası gereği işin ayrılmaz parçası olan ve idarece verilen diğer görevler

B- HAFTADA BİR YAPILACAK İŞLER
Söz konusu iş ve işlemler idarenin belirleyeceği günde yerine getirilecektir.

1- Binaların tüm kapı, cam ve çerçevelerinin silinmesi.

2- Lamba, avize ve tüm elektrik düğmeleri ve tabloların silinerek temizlenmesi.

3- Radyatör peteklerinin tozunun alınıp silinmesi.

4- Koltukların silinip temizlenmesi.

5- Mutfak ve yemekhanelerin genel temizliğinin yapılması, masa, sandalye ve zeminin dezenfekte edilmesi.

6- Örümcek ağlarının temizlenmesi.

7- Depoların ambar memuru denetiminde genel temizliğinin sağlanması. 

      
8-Yangın merdivenlerinin ve asansör kabinlerinin yıkanarak temizlenmesi.

9-Yemek tencerelerinin ve servis kaplarının idarenin uygun göreceği temizlik maddeleri ile ovulup, temizlenerek dezenfekte edilmesi. 

10-Tüm beton zeminlerin idare tarafından temin edilecek olan malzeme ile cilalanması.

12-Kazan dairesinin genel temizliğinin yapılması. 

13-(Kuruluş tarafından ihtiyaca göre madde sayısı artırılabilir.)

14- Doğası gereği işin ayrılmaz parçası olan ve idarece verilen diğer görevler

C- HER AY YAPILACAK İŞLER

1. ……. 

2. (Kuruluş tarafından ihtiyaca göre madde sayısı artırılarak doldurulabilir.)
3. Doğası gereği işin ayrılmaz parçası olan ve idarece verilen diğer görevler
MADDE IV- HİZMETTE UYULMASI GEREKEN KURALLAR

A-TEMİZLİK İLE İLGİLİ KURALLAR

1- Temizlik ve kurulama bezleri temiz ve lekesiz olacak, idare tarafından uygun olmadığı belirlenenler anında değiştirilecektir.

2- Temizlik sırasında görülen arızalar, onarım yapılması gereken yerler, zaman geçirilmeksizin idareye bildirilecektir.

3- Temizlik esnasında duvarlara kir sıçratmamaya özen gösterilecek, toz kaldırmama hususuna dikkat edilecek ve vakumlu aletler kullanılacaktır. Temizlik sonrası tozlar alınacak, temizlik nedeni ile yerlerinden alınan eşyalar tekrar yerlerine konulacaktır. Eşyalara nakil ve yerleştirme esnasında hasar ve zarar verilmeyecektir.

4- Katlardan toplanan çöpler ve atık maddeler yüklenici firma tarafından torbalarla ağızları bağlanarak çöp konteynerlere bırakılacaktır.
5- İdare, gerekli gördüğünde yüklenici firmaya önceden bildirmek koşuluyla günlük temizlik dışındaki, haftada, ayda yapılacak temizliğin gününü öne alabilir, sayısını arttırabilir.

6- WC grubunda kullanılacak bezler ve kovalar ile odalarda kullanılacak bezler ve kovaların renkleri ayrı olacaktır. WC grubuna ait olan kovalar ve bezler kesinlikle başka birimlerde kullanılmayacaktır.

7-Yerlerin cilalanmasında kullanılan cila, şahısların hareketlerini önleyecek veya kayma ve düşmelere sebebiyet verecek özellikte olmayacaktır.

8-Yapılan temizlik idare tarafından uygun bulunmadığı takdirde yeniden yaptırılacaktır.

9- Temizlik işlerinde tuzruhu kullanılmayacaktır.

10-WC ve lavabolarda kullanılan sıvı sabunlar açık renkte olacaktır.

11-Kullanılan temizlik malzemeleri çocukların sağlığı açısından risk oluşturulmayacak nitelikte olmalı ve çocukların erişemeyeceği şekilde muhafaza edilecektir.


12-Yüklenici firma personeli tarafından kullanılan, kullanım sırasında bozulan kırılan, alet, makine, elektrikli alet ve demirbaşların temini bakımı ve onarımı ile gerektiğinde yenilenmesi tamamen yüklenici firmaya aittir. Bu amaçla kurumdan hiçbir maddi talepte bulunulamaz.

13-Temizliği biten bölümlerdeki elektrik ve sular ile kapı ve pencerelerin açık kalmaması için gerekli hassasiyeti firma elemanı gösterecektir. Çalışmayan ampul veya muslukları, kırılan camları firma derhal idareye bildirecektir. Bu maddeden dolayı firma elemanınca gereğinin yapılmaması halinde idarenin uğrayacağı zarar firma tarafından tazmin edilecektir.

14-İdare yetkilisi, yukarıda belirtilen işler haricinde yüklenici firma elemanından asli işlerini aksatmamak şartıyla eğitim ve kabiliyetine uygun diğer kurum hizmetlerini yapmasını isteyebilir. Yüklenici firma bu durumu kabul etmiş sayılır.

B-GENEL KURALLAR

1-Kuruluşlarımızda korunma ve bakım altında bulunmuş veya bulunmakta olan gençlerimiz topluma kazandırılmak amacıyla kendilerinin de istemeleri halinde, personelin 1/10’u oranında hizmet alımlarında çalıştırılabilir. 

2- Engelli bireylerin topluma kazandırılması ve özel yasalarındaki yükümlülükler saklı kalmak kaydıyla; 4857 sayılı İş Kanununun “Engelli ve eski hükümlü çalıştırma zorunluluğu” başlıklı 30 uncu maddesinde yer alan hüküm gereğince işveren tarafından elli ve daha fazla işçi çalıştırılması halinde, özür ve özür oranını belirten sağlık raporu istenmesi koşuluyla yüklenici firma tarafından yüzde dört (%4) oranında engelli işçi çalıştırılması zorunludur.

3-Temizlik ve diğer Özel Hizmet Alımı Personelde aşağıdaki genel nitelikler bulunmalıdır.

a- Türkiye Cumhuriyeti vatandaşı olmak.

b- En az İlköğretim veya ortaokul mezunu olmak.

c- 18 yaşını doldurmuş olmak.

d- Türk Ceza Kanununun 53 üncü maddesinde belirtilen süreler geçmiş olsa bile; kasten işlenen bir suçtan dolayı bir yıl veya daha fazla süreyle hapis cezasına ya da affa uğramış olsa bile devletin güvenliğine karşı suçlar, Anayasal düzene ve bu düzenin işleyişine karşı suçlar, cinsel dokunulmazlığa karşı suçlar, kamunun sağlığına karşı suçlar, zimmet, irtikâp, rüşvet, hırsızlık, dolandırıcılık, sahtecilik, güveni kötüye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karıştırma, edimin ifasına fesat karıştırma, suçtan kaynaklanan malvarlığı değerlerini aklama, kaçakçılık veya fuhuş suçlarından mahkûm olmamak.
e- Kamu haklarından yasaklı olmamak.

f- Görevin yapılmasına engel olabilecek vücut ve akıl hastalığı ile özürlü bulunmamak. 

4-Yüklenici firma çalıştırılacak işçilerin kimliklerini belirleyen belgeleri işe başlama tarihinde,  istenen diğer belgeleri ise 7 (yedi) iş günü içinde idareye vermek zorundadır.

a-Nüfus Cüzdanının onaylı sureti.

b-Adli sicil kaydı. (e-devlet üzerinden alınabilir)
c-Dört adet vesikalık fotoğraf.

ç-İkametgah belgesi.

d-Sigorta kartı veya işe giriş bildirgesi.

    
e-Akciğer grafisi ve BCG aşı belgesi 

    
f-Parazit tahlili 

    
g-Hepatit tetkiki 

ğ-Engelli personel için özür ve özür oranını belirten sağlık raporu, (İlgilisi için)
h-Çocuk Kuruluşlarında kalmakta olduğuna veya daha önce kaldığına dair belge. (İlgilisi için)
ı-Terörle mücadele sırasında malul sayılmayacak derecede yaralananlar ile üstün başarısı olan erbaş ve erlerle ilgili olarak durumlarını belirten ilgili makamlardan alınan belge. (İlgilisi için)
5- Görev yerlerinde yapılması gereken eşya yer değişikliklerinde, mutfak malzemelerinin taşınmasında, evrak ve kırtasiye getirip götürülmesinde, eşyaların tahrip edilmeden nakli sağlanacaktır.

6- Yüklenici firma ekipmanlarını, idarenin göstereceği uygun bir yerde bulundurmak zorundadır.

7- Kullanılacak tüm ekipmanlar çalışma ortamındaki kişileri rahatsız etmeyecek ses özelliğine sahip olacaktır.

8- İdareciler, idarece belirlenecek meslek elemanları ve kişiler, tüm hizmeti denetlemekle yetkili ve görevlidir. Yüklenici firma elemanları gerektiğinde bu kişilerce kendilerine verilen görevi yerine getirmek zorundadır.

9-Yüklenici firma elemanları görevlerini yaparken amirler, memurlar ve diğer personel ile olan ilişkilerinde nezaket ve ciddiyet kuralları çerçevesinde davranacaklar. Hiçbir sürtüşme ve tartışmaya girmeyecekler, şikâyetlerini yüklenici firma temsilcisi aracılığıyla idareye ileteceklerdir.

10-Yüklenici firma, işlerin aksamaması için, çalıştırılan işçilerin değişimini, idarenin görüşünü alarak yapacaktır.
11- Hizmet alımı yapılan harcama birimleri ve bütçe ile ödenek tahsis edilmeyen bağlı birimlerinde; Bakanlığımız Satınalma Yönergesinin 40.5 inci maddesi gereğince harcama yetkilileri ile diğer kadrolu çalışanların hizmet alımı yolu ile birinci ve ikinci derece kan ve kayın hısımları aynı birimde çalıştırılamaz.

12-Yüklenici firma çalıştıracağı kişilerin fotoğraflı adı, soyadı, görevi yazılı bir pano hazırlayarak idarenin uygun göreceği bir yere işe başlama tarihinden itibaren 10 (on) gün içerisinde asacaktır.

13-İdare ve yüklenici firma işbirliği ile iş başı yapan personele mesai saatleri içerisinde olmak kaydıyla harcama yetkilisi başkanlığında işin özelliğine göre oluşturulacak bir heyet tarafından sözleşmenin imzalanmasını müteakip personelin işe başladığı ilk gün oryantasyon amaçlı eğitim, ilk bir ay içerisinde ise işbaşı eğitimi yapılacaktır. Ayrıca, 3’er aylık periyotlarla işbaşı eğitimleri sürdürülecektir.
14-Yüklenici firma çalışanlarının hizmet sürelerinde, 4857 sayılı İş Kanunu’nun “İşverenin haklı nedenle derhal fesih hakkı” başlıklı 25’inci maddesinde belirtilen hükümlerin vukuu bulması halinde yüklenici tarafından ilgili kişinin iş akdi feshedilerek yerine yeni bir personel temin edilecektir.

15-20/6/2012 tarihli ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu uyarınca işyeri hekimliği ve iş güvenliği uzmanı ücreti ile çalışanlara verilecek eğitim gideri, % 4 oranında hesaplanan sözleşme giderleri ve genel giderler teklif bileşeni olarak kabul edilir.

16-Yüklenici ve temizlik personeli her durumda çocukların mahremiyet haklarını korumak ve saygı duymak zorundadır.

17- Yüklenici ve temizlik personeli kazalara karşı ve çocukların güvenliğine yönelik belirlenen emniyet tedbirlerini almak zorundadır.

MADDE V-MALZEME VE ARAÇ GEREÇLE İLGİLİ HUSUSLAR

1- İdarede mevcut monte edilmiş makinelerin cinsi ve teknik durumları aşağıda gösterilmiştir. Yüklenici firma şartnamede belirtilen işlerin yürütülmesi için bu makineleri kullanabilir. Ancak bakım ve onarım giderleri yüklenici firmaya ait olup, sözleşme bitiminde faal vaziyette idareye teslim edilmesi zorunludur.

İdareye ait malzemenin cinsi: (Her idare kendi demirbaşında bulunan malzemeyi yazacaktır.)

Örnek:

Sanayi tipi çamaşır makinesi

Sanayi tipi kurutma makinesi

Sanayi tipi halı yıkama makinesi

2- Yüklenici firma temizlikte kullanılacak aşağıda yazılı araç ve gereçleri işe başlama tarihi itibariyle 7 (yedi ) gün içerisinde tamamlamak zorundadır.

MADDE VI-GİYECEK :

……… hizmetinde çalışacak personele aşağıda cinsi ve miktarı yazılı olan giyecek yüklenici tarafından verilecektir.

1-………………

2-………………

3-………………

4-………………

5-………………

FİRMA TARAFINDAN TEMİN EDİLMESİ ZORUNLU MAKİNE PARKI:

(Her İdare Teknik Şartnameye istinaden gerekli olması halinde kendi ihtiyacı ölçüsünde makine parkını cins, teknik özellikler ve adet olarak belirleyecektir. Amortismana esas olacak şekilde elektrikle çalışan araçlar yazılacaktır. Firma tarafından temin edilmesi zorunlu makine parkı istenildiği takdirde, makine parkının teklif fiyata dahil olacağı belirtilerek,  Söz konusu makinelere İdari Şartnamenin 25’inci maddesinde “malzeme giderleri” başlığı altında yer verilecektir.)

Örnek:

Makinenin Cinsi  :     

Teknik Özellikleri   : 



Adet:

MADDE VII- ZARAR ZİYAN TAZMİNİ

Yüklenici firma ihale konusu işle ilgili olarak, meydana gelecek her türlü hasar ve zararı tazminle mükelleftir. Meydana gelen zarar ve ziyan idarece, yüklenici firmanın yetkilisine bildirilmesinden itibaren, beklemeye tahammül bulunmayan durumlarda derhal, normal durumlarda ise en geç (....) (Rakam ve yazıyla idare tarafından belirlenecektir.) gün içinde karşılanacaktır. 

MADDE VIII - ŞARTNAME ve EKLERİ

Bu şartname (8) sekiz maddeden ibarettir.
� İlgisine göre Ziyaretçi Danışma ve Yönlendirme, Kaloriferci, Aşçılık, Teknisyen Yardımcısı, Berberlik, Terzilik vs. yazılacaktır.


� İlgisine göre;


(1)Ziyaretçi danışma ve yönlendirme hizmetinin yürütülmesi, 


(2)Kalorifer tesisatının işletilmesi ve kalorifer yakma hizmetinin yürütülmesi, 


(3)Malzemesiz yemek hizmetinin yürütülmesi (aşçılık),  


(4)Teknik hizmetlerin yürütülmesi, 


(5)Berberlik hizmetinin yürütülmesi,  


(6)Terzilik hizmetinin yürütülmesi 





� Söz konusu yükümlülük Ev Tipi Sosyal Hizmet Birimleri için zorunlu değildir.






