FiziKi ARSIV YONETIM HiZMETi TEKNIK SARTNAMESI

1. Amag

Sakarya Elektrik Dagitim A.S. (SIRKET)’nin gorev ve sorumluluk alanlarinda bulunan Misteri
Hizmetleri Merkezleri Arsivlerinin yasal zorunluluk veya SIRKET prosediirleri geregi
saklanmasi, gerekli goérilen belgelerinin guvenilir bir ortamda saklanmasi, yonetilmesi,
nakliyesi, bir veri tabaninda kayit altina alinmasi, bu kayitlarin SIRKET kullanimina agilmasi
ve istek halinde arsivden cikartihp SIRKET’e geri verilmesi/getirilmesi/soft ortamda
paylasiimasi, SIRKET’in yetkilendirdigi kigilere YUKLENICI'nin tahsis ettigi bolimde
inceleme yaptiriimasi ve fiziksel arsiv ile ilgili hizmetlerin sartname kosullarina uygun olarak
yapilmasi igidir.

2. Kapsam

Sakarya Elektrik Dagitim A. S$.’in (S_iRKET) Sakarya, Kocaeli, Gebze, Bolu ve Dizce
lokasyonlarinda yer alan "EK-4.1 HIZMET KAPSAMI" dokimaninda belirtilen Musteri
Hizmetleri Merkezi (MHM) Arsivlerinin,

2.1 Misteri dosyalarinin YUKLENICI' nin kutulama, indeksleme ve barkodlama islemini
gerceklestirilecegi merkezde; evrakin barkodlanmasi, dijital ortama guvenli bir sekilde
aktarilmasi, mdusteri bilgilerinin indekslenmesi ve dokiman tip siralanmasinin ve
ayristirmasinin yapilmasi ile misteri bilgilerine kolay erisim saglanmasi, SIRKET’in
ulasmasi i¢in gerekli altyapinin ve is bu sartnamede belirtilen entegrasyonun saglanmasi,
fiziksel arsiv tasnifinin ve dosyalamasinin iyilestirilerek fiziksel arsivin elektronik ortamda
yonetilmesi, tim evrakin guvenli bir sekilde fiziki ortamda saklanmasini kapsamaktadir.

(Barkod kayitlarinin sisteme aktariimasi istenmektedir.)

2.2 Argivde bulunan yaklasik 2.500.000 musteri dosyasinin igerigi 3-15 sayfa arasinda
dokUmanlarinin fiziki olarak Sirkete 06zel olarak tahsis edilmis alanda saklanmasi
ongorulmektedir.

2.3 Proje kapsamindaki dosya sayisi ve dosyalarin i¢erisindeki sayfa sayilari tahmini olup
degiskenlik gosterebilir.

2.4 Musteri (abone) dosyalarinin igerisinde saman ve pelir ka&gitlar da dahil olmak tzere
farkh cinslerde dokimanlar bulunmaktadir. Evrak genellikle A0, A3, A4 ve A5
boyutlarindadir. Evrak butunlugu bozulmayacaktir. Zimba, atas vb. materyallerden
ayristirlan dokumanlar barkodlanip zarflandiktan (zarf degisimi gerekli ise) sonra
Yiklenici tarafindan tekrar toplanacak ve kutuya (kutu degisimi gerekli ise) abone
bazinda istiflenmesi yapilacaktir.

2.5 Yiklenici tarafindan yirtik, eskimis ve 6zelligini yitirmis sayfalarin hassas bir sekilde,
evraka zarar vermeden zarflanmasi (zarf degisimi gerekli ise) ve barkodlanmasi
gerekmektedir. Yuklenici, bu tipteki evrakin butlinligune zarar vermeyecek sekilde islem
yapmakla yikimladdar.

2.6 Abone dosyalarindaki indeks alanlari: Tesisat No, TC Kimlik No, Ad, Soyad, Bélge
Kodu, Sayac¢ Seri No, Abone No olarak yapilacaktir.

2.7 SIRKET'in yeni Urettigi yillik yaklagik 60.000 - 90.000 adet abone dosyalarinin
belirlenen periyotlarda MHM noktalarindan alinarak kutulanmasi, barkodlanmasi ve
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indekslenerek fiziki arsivlieme yapilmasi islemidir. Yeni Uretilen evraklar icin saklama
kutusu, zarf ve barkodun istenildigi gtin ve tarihte MHM noktalarina Ucretsiz olarak iletimi
saglanmalidir.

2.8 Arsivlenen abone dosya ve belgelerinin;

Taranmis hallerine ihtiyag duyulmasi halinde Sirket e-posta yolu ile talebini Yuklenici'ye
iletecektir. Yuklenici, ilgili evraki/evrak setini ayni gun igerisinde e-posta yolu ile Sirket
tarafindan bildiriimis kisi veya kisilere iletecektir.

Fiziksel hallerine ihtiyag duyulmasi halinde Sirket e-posta yolu ile talebini Yiklenici’ye
iletecektir. Yuklenici, ilgili evraki/evrak setini fiziksel arsivden bulacak ve Sirket tarafindan
bildiriimis Sirket yetkililerine en gec¢ talebi takip eden isglnl icerisinde evragin butlnlagu
bozulmayacak, yipranmayacak sekilde kargo yolu ile génderecektir. islemleri biten evraklarin
tekrar fiziksel arsive yerlestiriimesi islemleri de Ylklenici tarafindan yapilacaktir.

Yillik olarak yaklasik talep edilecek taranmis ve/veya fiziki evrak sayisi 1.000 adet olacaktir.

Taranmis versiyon (softcopy) SIRKET’e iletimi sonrasi YUKLENICI'nin veri tabanindan
derhal silinecektir.

2.9 2013 yilindan 6nce abonelik islemleri yapilmis ve abone dosyasi icerisinde Sirket gorev
ve sorumluluk alani diginda bulunan (Perakende Satis S6zlesmesi ve Ekleri) evraklarin talep
yonetimi bu sarthame kapsami disindadir. Bu evraklarin Goérevli Tedarik Sirketi (GTS)
tarafindan yukleniciden talep edilme sureci, ilgili gérevli tedarik sirketi ile yuratilecektir. GTS
tarafindan evrak talep edilmesi halinde bunun maliyeti, YUklenici ile SEDAS arasindaki isbu
Sartname ve eki oldugu Soézlesmeden bagimsiz olarak, GTS ile ylklenici arasinda,
belirlenecek ve bu maliyete GTS kendisi katlanacaktir.

2.10 Arsiv kutularinin max. 100 adet abone dosyasi alacagi planlanmalidir.

3. Tanmmlar

SIRKET : Sakarya Elektrik Dagitim A.S.

YUKLENICI  : Sartname kapsamindaki konulari yiritmekle gdrevli Yiklenici

MHM : Masteri Hizmetleri Merkezi

MBS : SIRKET in kullanmakta oldugu Miisteri Bilgi Sistemi

KVKK : Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Evrak : Abone dosyalari, abone dosyalari igcindeki her tiur belge, sdzlesme,

proje vb dokiimanlar ile SIRKET te mevcut bulunan tim birimlere ait dokiimanlar.

4. Bildirimler, olurlar, onaylar, belgeler ve tespitler

Sirket ve Yuklenici arasindaki iletisim, YUklenici’'nin atadigi Proje Sorumlusu ile Sirket’in
belirledigi Proje Sorumlusu arasinda yapacaklari yazil bildirimler ile yapilr.

5. ligyerleri
Sirket'in Sakarya, Kocaeli, Bolu, Dizce merkez ve ilgelerinde bulunan MHM Arsivleridir.
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5.1 Abone Dosyalarinin Yiikleniciye Teslimi

Sozlesmenin imzalanmasindan sonra kapsamda bulunan evraklar (yaklasik 2.500.000 adet)
Yuklenici'ye teslim edilir. Yuklenici, belgelerin teslim alinmasi ve icerigi ile ilgili olarak 2
nusha olusturacak ve bir kopyasini Sirket’ e verecektir.

Her teslim alinan dosya ve kutu sayisi tarih ve saati ile belgelenecek ve mesai bitiminde liste
Sirket’” e eksiksiz teslim edilecektir. Sirket gerektiginde anlik sorgularla transferi
gerceklestirilen evraklar veya kutular hakkinda gtincel verilerin raporlarina ulasabilecektir.

Mevcut abone dosyalarinin Sirketin MHM arsivlerinden sézlesmenin imzalanmasini takip
eden ilk 3 ay icerisinde teslim alinmasi ve fiziki olarak nakliyesinin Yuklenici'nin belirledigi
Sirket icin 6zel olarak tahsis edilen alana tasinmasi esastir.

Yeni olusacak abone dosyalarinin MHM noktalarindan YUklenici alanina transferi 3’er aylik
periyotlar ile gerceklestirilir. Ancak Sirket tarafindan talep edilmesi durumda periyotlar
degistirilebilir.

5.2 Yeni Olusan Abone Dosyalarinin Yiikleniciye Teslimi

Yeni olusacak abone dosyalarinin MHM noktalarindan Yuklenici alanina transferi 3’er aylk
periyotlar ile gerceklestirilir. Ancak Sirket tarafindan talep edilmesi durumda periyotlar
degistirilebilir.

Yuklenici, belgelerin teslim alinmasi ve igerigi ile ilgili olarak 2 nisha olusturacak ve bir

kopyasini Sirket’ e verecektir

Her teslim alinan dosya ve kutu sayisi tarih ve saati ile belgelenecek ve mesai bitiminde liste
Sirket’ e eksiksiz teslim edilecektir.

Abone dosyalarinin Sirket'in MHM arsivlerinden sézlesmenin imzalanmasini takip eden ilk 3
ay icerisinde teslim alinmasi ve fiziki olarak nakliyesinin Yuklenici'nin belirledigi Sirket igin
Ozel olarak tahsis edilen alana tasinmasi esastir.

5.3 Yiiklenicinin kendi ihtiyaci i¢in kullanacagi yerler

Sirket tarafindan isin yapimi esnasinda YUkleniciye igin yapilmasi icin yer saglanmayacaktir.

5.4 ig ve igyerlerinin korunmasi ve sigortalanmasi

5.4.1 Nakliye

Yuklenici, tasima esnasinda olugabilecek her turll zarardan sorumludur.

Aragta tagsimayi! engelleyecek, tentesinde yirtiklik, dorsesinde koku vs. uygunsuz durum
olmayacak, Sirket tarafindan yapilacak kontrol sonrasinda ytklemeye izin verilecektir.

Gulzergah sorumluluklari Yuklenici’ ye ait olup, aracin guzergah bilgileri YUklenici tarafindan
Sirket ile paylagilacaktir.

Tam yetki belgeleri ve ara¢ sorumluluklari Yiklenici’ ye aittir.

Arac kapasitelerinden ve agirlik olarak yik asimlarindan Yiklenici mesuldur.
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Sevkiyatta (tasima, yUkleme esnasinda) kasalara/evraka verilecek zararlardan Yuklenici
sorumlu olacaktir.

Transferi gerceklestirecek arac plakasi ve ruhsat fotokopisi Yuklenici tarafindan Sirket ile
paylasilacaktir.

Ara¢ guzergah bilgileri ve tasimayi gerceklestiren soférinin ulasilabilir iletisim bilgileri
sevkiyattan dnce Yklenici tarafindan Sirket’ e bildirilecektir.

Tasima esnasinda Sirket binasina verilecek her tirli zarar Yuklenici tarafindan
karsilanacaktir.

5.4.2 Depo Binasi Genel Ozellikler

Tesis tercihen mustakil bina olmali olmaz ise g¢evresel kosullarin surekli kontrol altinda
olmasi gereklidir.

Tesis havalimani inig ve kalkis sahasi civarinda olmayacaktir.
Tesis zemin etidl yapilmis bir bina olacaktir.

Sel havzalari ve nehir agzina, gocuk ihtimali olan yerlere, ormanhk alanlara yakin
olmayacaktir.

Tesisler, deprem ydnetmeligine uygun olarak insa edilmis olmalidir.

Yangin tehlikesine karsi bina bulundugu arsa Uzerinde en az 10 metre iceri cekilmis
olacaktir.

Sabotaj, Teroér, Hirsizlik vb. eylemlere karsi, binanin bulundugu arsa g¢evresi duvar, érme tel
vb. telle donatilmis olacak. Tesise kontrolsliz girisin énlenmesi igin ¢evresinin duvar, duvar
Uzeri tel ¢it ile gevrili olmasi ve ¢evre aydinlatmasi bulunmalidir.

Sirket’ in mevcut arsivlerinin depolanmasi igin en az 3 metre yikseklikte ve sartnamede
belirtilen mevcut ve potansiyel evrak kapasitesini ve bunun %25 oraninda fazlasini
kargilayacak geniglikte ve haimde tek bir alana sahip olacaktir.

Sirket'in bilgisi ve onayi dahilinde 6zel galisma alani ve ofis tahsis edebilecektir.

Tam depo her kosula karsi sigortali olacaktir. Arsiv binalarinin gereksinimi olan Gaz, Elektrik
Trafosu, Jenerator gibi enerji Uniteleri arsiv binasi diginda yer alacaktir.

Trafo Binasinin Arsiv Binasina uzakligi en az 10 metre olacaktir.

Su deposu pompa istasyonuna bitisik nizamda ylksek yodunluklu yahtimli ve betonarme
olarak insa edilecektir.

Bina ici arsiv alanlarinda salt aydinlatma disinda enerji baglantisi bulunmayacaktir.
Ofis alanlarinda kalorifer radyator tesisatlari disinda enerji baglantisi bulunmayacaktir.

Tesis su baskinina karsi yerden en az 1 metre ylksekte insa edilmis olacaktir. Tesis su
baskinina karsi gerekli dnlemler alinmis olmalidir.

Arsiv malzemesi ve cihazlar, voltaj sapmalari ve statik elektrige karsi topraklama sistemleri
ile korunacaktir.

Fiziki arsiv depolari ile servis blro ve galisma alanlari birbirinden tecrit edilecektir.
Arsiv depolarinin yerlesim planlari hazirlanacak, dolap ve raflar adreslenerek etiketlenecektir.

Raflar herhangi bir bozulmaya karsi Yiklenici tarafindan en az 30 yil garanti altinda olacaktir.
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Raf tasarimi, alani etkin olarak kullanacak buna karsin calisanlarin is glvenligini tehdit
edecek bicimde olmayacaktir. Tasarim nedeniyle is guvenligi zafiyetlerinin olugmasi
durumunda Yuklenici sorumlu tutulacaktir.

Raflarin teknik 6zellikleri teklifte detayl olarak belirtilecektir.

Saklanmasi gereken arsiv malzemesi mekandan maksimum fayday! saglayacak sekilde
raflara yerlestirilecektir.

Tesis iginde gerekli her tirlli giivenlik sartlari YUKLENICI tarafindan saglanacaktir. Bu
kapsamda YUKLENICI 365 gun ve 24 saat, gelismis izleme teknolojilerine dayal bir gtivenlik
modeli bulunduracagini kabul ve beyan etmelidir.

Tesis igerisinde ahsap ya da plastik kutu kullanilmamali, saklama hizmeti icin karton kutu
kullanilarak tamamen celik raflar kullaniimalidir.

Tesis igerisinde aktif duman algilama sistemi), uygun adette yangin dolaplari, sulu sistem
sprinkler, FM 200 gazli séndirme sistemi vb. ve kuru tip yangin sdndirme cihazlari
bulunmalidir.

Yangin Su Deposu bulunmalidir.

Tesislerin icinde yer alan raflarda raf arasi sprinkler sistemi bulunmalidir. (FM Global
Standartlarinda)

Tesiste bulunan yangin sondurme sistemleri Binalarin Yangindan korunmasi hakkindaki
Yonetmelige uygun olmalidir.

Saklama alani uygun sekilde aydinlatiimali ve saklama alani igerisindeki tim aydinlatma vb.
tesisat ve armaturleri yangina dayanikh 6zellikte olmalidir.
Biri dizel olmak Uzere alternatifi olan yangin pompasi ve 1 adet de joker pompa bulunmalidir.

Tesis i¢i ve disi kamera ile izlenmeli ve kayitlar s6zlesme slresi boyunca saklanmalidir.
Yuklenici’ ye ait kamera kayit sistemine, Sirket istedigi zaman dahil olup kayitlar
inceleyebilmesi igin YUklenici gerekli izinleri verecektir.

Arsiv Deposu personelinin girigi, yetkilendiriimis proximity kartlar veya parmak izi okuyuculari
vasitasi ile yapilacaktir ve istenildiginde raporlanabilecektir

Arsiv Binasi dahilindeki elektronik cihazlar ve santraller, yildirrm gibi hava kosullarina karsi
paratoner ile korunmaldir. Arsiv malzemesi ve cihazlar, voltaj sapmalar ve statik elektrige
karsi topraklama sistemleri ile korunmalidir.

Yuklenici, ¢alisma ortaminda sigara icilmemesine, her turli kati ve sivi gida maddesi
bulunduruimamasina 6zen gosterecek, bu gibi ihtiyaglar igin ayri bir alan kullaniimasini
saglayacaktir.

5.5. isyerlerinin temizlenmesi ve tesislerin kaldiriimasi

isin yapimi esnasinda olugacak tehlikeli ve tehlikesiz atiklarin T.C. Cevre Mevzuatina uyumlu
olacak sekilde bertaraf/ geri doénusum/geri kazaniminin gergeklestirimesi Ylklenici
sorumlulugundadir.

Argiv deposunda toza kargl gunluk, haftallk ve aylik olarak surekli ve detayli temizlik
programlari uygulanacaktir.

Arsiv deposunda zeminler; tozlanmayi 6nleyici kaplama beton veya karisimlarla takviye
edilecektir.

Arsiv alaninda TS 8358e uygun, bdceklerin ve kemirgenlerin sizmasini ve
mikroorganizmalarin Uremesini onleyecek her turlu tedbir alinacak, 6zel doseme malzemesi
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kullanilacaktir. SIRKET’ e ait Arsiv malzemesinin muhafaza edilecedi Arsiv binasinda
kullanilan tim sistemlerin periyodik bakim ve kontrolleri her sistemin kendine uygun periyodu
baz alinarak yapilmali ve gerekli gérildiglnde yazili talep Utzerine bu belgeleri SIRKET’ le
tesis ziyaretinde / denetimlerinde incelenmesi icin paylasmalidir.

Rutubete karsi, 6zellikle kapali mahallerde ve depolarda hava ve toz stizgegleri kullaniimali,
depolardaki sicakhig 12 0C - 18 0C ‘da sabit tutacak bir i1sitma sistemi kurulmali, depolarda
Isi durumunu gosterir termometreler bulunmalidir.

Depolardaki arsiv belgelerinin kurumasina ve c¢esitli fiziki degisikliklere ugramasini
engellemek igin, nem oranini % 50 - % 60 arasinda tutan, havayi su buhari ile nemlendiren
rutubet alici sistem kurulmali, depolarda nem olger (higrometre) bulundurulmalidir.

6. Projeler

6.1. Projelerin uygulanmasi

6.2. Projelerin tesliminde gecikme olmasi

7. Denetim Hizmetleri

YUKLENICI, isbu teknik sartname kapsaminda belirtilen hizmetleri denetleme sartlarini
saglamak konusunda SIRKET e ticari ve hukuki anlamda yardimci olacaktir.

SIRKET’in denetim amach olarak kendisine ait kutulari YUKLENICI tesislerinde inceleme
hakki mevcuttur. Bu takdirde SIRKET e bir calisma alani tahsis edilir.

Calismalar Sirket tarafindan gérevlendirilecek uzman personel denetiminde yapilacaktir.

Proje Denetgileri’nin talep ettigi kontrol ve denetim amagh bilgi ve belgeler istenilen formatta
ayni gun igerisinde YUklenici tarafindan elektronik ortamda teslim edilecektir.

YUKLENICI hizmetlerin yerine getiriimesine iligkin isbu Sartname kapsaminda SIRKET’e
verdigi ilgili tm bilgi ve belgeleri, veri tabanlarini, muhasebe kayitlarini ve ilgili diger kayitlari
ve raporlari SIRKET’e saglayacaktir. SIRKET’in isbu sartnamede belirlenen denetim yetkisi
ve YUKLENICI'nin belge saglama yikimliligi, ilgili mevzuatta daha uzun bir sire
ongorulmedigi takdirde, isbu sézlesmenin feshedildigi mali yilin sonundan itibaren bir yil
boyunca gecerli olacaktir.

SIRKET ve YUKLENICI birbirlerinin istiraklerinin mahallerine veya sahsi verilerine
erisemeyecekler ancak SIRKET, isbu Soézlesme konusu Hizmetleri saglamak igin
YUKLENICP'nin kullandi§i uygun mahallere ve giivenlik sartlarina YUKLENICI’nin
uygunlugunu Denetlemek amaciyla, gerektigi taktirde, onceden bildirimde bulunmak kayd: ile
mesai saatleri icerisinde YUKLENICI’'nin tesislerine erisebilecektir.

SIRKET ve YUKLENICI kendi denetim ekiplerini olusturacak ve gérevlendirilen personele
iliskin bilgileri birbirlerine bildireceklerdir. YUKLENICI, bildirimini isbu sartnamedeki esaslar
cercevesinde yapacaktir. Denetim ekibi veya ekipleri yapacaklari ¢alismalarin sonugclarini
SIRKET ve YUKLENICI'ye sunacaklardir.
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$iRKET diledigi takdirde kesin olarak masraflari kendisine ait olmak Uzere, Ta_(aflarln
mutabik kalacaklari bu sarthame kapsaminda denetimin gergeklestirilebilmesi icin Uglinci
Kisi bir denetginin Denetlemeyi yapmasini isteyebilir.

7.1 lislerin denetimi
Denetim Hizmetleri maddesinde tanimlanmisgtir.
7.2 Denetim Gorevlisinin Yetkileri

Denetim Hizmetleri maddesinde tanimlanmisgtir.

7.3. Denetim Gorevlisi i¢cin Gerekli Binalarin Yapilmasi

8. lsin Yiiritiilmesi

8.1 is Programi

Mevcut abone dosyalarinin YUklenici'nin belirledigi Sirket igin 6zel olarak tahsis edilen alana
tasinmasi Sirketin verecegi bilgi dogrultusunda eski Yiiklenici tarafindan saglanacaktir. isin
nakliye, kutulama, barkodlama, indeksleme ve raflama is programi Yklenici tarafindan
hazirlanir ve Sirket onayindan sonra uygulamaya alinir. Yapilacak is ve islemler sézlesmenin
imzalanmasiyla birlikte YUklenici tarafindan 1(bir) ay icerisinde tamamlanacaktir.

Yeni olusacak abone dosyalarinin MHM noktalarindan Yuklenici alanina transferi 3’er aylik
periyotlar ile gergeklestirilir. Ancak Sirket tarafindan talep edilmesi durumda periyotlar
degigtirilebilir. YUklenici bos kutularin MHM bazinda belirlenmesi ve ulastiriimasi; dolan
kutularinda belirlenen periyot ve rotada alinmasindan sorumludur. Yiklenici tarafindan
yapilacak nakliye ve rota uygulamasi Sirket'in onayi ile gerceklestirilir.

Yapilacaklarin is plani sézlesmeyle beraber Sirket'e sunulur.

Bu proje kapsaminda Yklenici tarafindan yapilacak igler; konu ile alakali mevzuata (Kanun,
Yonetmelik, Genelge, Yonerge, Teblig, Tamime), uygun olacaktir.

8.2 Yiiklenicinin ig baginda bulunmasi

Yuklenici Projenin uygulama asamasinda Sirket’ in muhatap alacagi bir kisiyi Proje
Sorumlusu olarak atayacaktir. Bu kisiye yapilacak bildirimler YUklenici’ ye yapilmis kabul
edilecektir. Bu kisi zorunlu olmadik¢a degistiriimeyecek ancak Sirket tarafindan degistirme
talebi halinde degistirilecektir.

8.3. isin yiiriitiilmesi igin gerekli personel ve araglar

Kapsamda belirtilen is ve islemlerin yuratilmesi icin gerekli her tarlG personel, isyeri, arag,
nakliye ve malzeme giderlerinin tamami Yklenici tarafindan karsilanir.

8.4. Sozlesme kapsaminda yaptirilabilecek ilave isler, is eksilisi ve isin tasfiyesi
Sdézlegsmenin amir hikimleri uygulanir.

8.5. Teklif fiyatina dahil olan /olmayan hususlar:

8.6.  Fiyat farklar ile ilgili hususlar

8.7. Sozlegsmede bulunmayan isglerin birim fiyatinin tespiti
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8.8. Sozlesme ve eklerine uymayan igler

8.9. Hatali, kusurlu ve eksik isler

Yuklenici kendisi ve personelinin faaliyetiyle ilgili her tarli ihmal, kusur ya da kasith hareketi
yuzinden ortaya ¢lkacak butin zarar, ziyan ve masraflardan sorumludur. YUklenici
blnyesinde veya personelinde is ile ilgili olarak maddi veya bedeni hasar s6z konusu
oldugunda her trlG zarar, ziyan veya tazminat taleplerinden YUklenici sorumludur.

8.10. Yiklenicinin bakim ve diizeltme sorumluluklari

8.9 maddesinde acgiklanmistir.
8.11. Yiklenicinin kusuru digsindaki hasar ve zararlar

Olaganusti haller ve dogal afetlerin isyerlerinde ve yapilan islerde meydana getirecedi hasar
ve zararlar ile sigortalanabilir riskler (all risk) sigorta kapsaminda bulundugundan yuklenici,
bu hasar ve zararlar icin Sirketten hicbir bedel isteyemez. Ancak bu hasar ve zararlardan
meydana gelecek gecikmeler icin yukleniciye gerekli ek sure verilir.

Sigortalanmasi mumkun olmayan durumlarda sorumluluk yukleniciye aittir.

8.12. Yiikleniciye ait giderler

Kapsamda belirtilen is ve islemlerin yaratulmesi icin gerekli her tlrlu personel, arag, nakliye
ve malzeme giderlerinin tamami YUklenici tarafindan karsilanir.

8.13. Atagsmanlar ve ilgili diger defterler

8.14. Evrak Talebi

intiyag oldugunda evrakin fiziki olarak kolay bulunabilecegi sekilde alt yapi kurulacak, evrak
fiziki arsivden alindidinda evrakin givenligini saglayacak sekilde, isleyis, takip ve izlenebilirlik
saglanacaktir. Talep edilen evrakin kim tarafindan, ne zaman talep edildigi, ne kadar sure
kimde tutuldugu, ne zaman iade edildidi vb. bilgileri igeren zimmet mekanizmasi
saglanacaktir.

Fiziksel olarak arsive kaldirilan evraklarin;

Taranmig hallerine ihtiya¢c duyulmasi halinde Sirket mail yolu ile talebini YUklenici'ye
iletecektir. Yuklenici, ilgili evraki/evrak setini ayni gin igerisinde mail yolu ile Sirket tarafindan
bildiriimis kisi veya kisilere iletecektir.

Fiziksel hallerine ihtiya¢c duyulmasi halinde Sirket mail yolu ile talebini YUklenici’ye iletecektir.
YUklenici, ilgili evraki/evrak setini fiziksel arsivden bulacak ve Sirket tarafindan bildirilmis
Sirket yetkililerine en gecg talebi takip eden isglnl igerisinde kargo yolu ile génderecektir..
islemleri biten evraklarin tekrar fiziksel argive yerlestirilmesi islemleri de Yiiklenici tarafindan
yapilacaktir.
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Yuklenici Proje suresince arsivlerin tasinmasi durumunda kurulan sistemin muhafazasi igin
nakil islemine nezaret edecek ve nakledilen mekanda arsivleri sartname esaslarina gore
yerlestirecektir.

Kutulama ve yerlegtirmenin tamamlanabilmesi i¢cin atama (adres) bilgileri de veritabanina
girilmis olacaktir.

Sirket, evraki nakliye icin Yuklenici’ ye teslim edecedi zaman, 1 nusha Evrak Teslim Tutanagi
dokimu alacaktir. Teslim edilen parti icin benzersiz (unique) Parti Numarasi ile tarih Uretecek
ve Evrak Teslim Tutanagi Uzerine basacaktir. Yuklenici sevkiyatt bu Parti Numarasi ile
yapacaktir.

Evrak Teslim Tutanagi evrak posetinin / kutusunun diginda gelecektir.
Evrak toplama sirasinda evrakin mevcut organik yapisi bozulmayacaktir.
Yuklenici evraki kapali bir sekilde (kutu, posetleme vb.) nakliyesini gerceklestirecektir.

Yuklenici’ ye bildirilen evrak, bildirimden itibaren en fazla 2 is gunu icerisinde nakliye igin
YUklenici tarafindan teslim alinacaktir.

8.15. indeksleme

Abone dosyalarindaki indeks alanlari: Tesisat No, TC Kimlik No/Vergi No, Ad, Soyad, Bélge
Kodu, Sayac¢ Seri No, Abone No olarak yapilacaktir.

8.16. Etiketleme

Proje suresince kullanilacak olan etiketler tek renkte olacaktir.

Dosya/kutu Uzerine uygulanacak olan etiketler kesinlikle orijinal toner kullanimli lazer
yazicidan basilacaktir. Etiketlerin Uzeri hi¢bir sekilde manuel olarak doldurulmayacakiir.

Etiketler, temiz, dizenli, standart ve silinebilirlige karsi dayanikli dzelliklere sahip ve tek
parca olacaktir.

8.17. Kutulama

Argiviemede kullanilacak kutular Sirket’'in uygunluk teyidi sonrasi Yuklenici tarafindan temin
edilecektir. Kutularda, yuksek saglamlik ve agir yikler icin oluklu mukavva kullanilacak ve
evraklarin tozlanmadan ve guvenli bir sekilde uzun sure depolanmasini saglayacak sekilde
tasarlanacaktir. Kullanilacak kutular ¢alisma ve saklanma ortamindaki ezilmeye, darbeye,
Islya, suya ve neme dayanikli olmali, en az 30 yil arsivde kutu degigsim ihtiyaci olmayacak
sekilde uzun dmurlu olacaktir.

Nitelemesi tamamlanan evrak Yiklenici’ nin temin edecegi yeni kutulara yerlestirilerek fiziksel
olarak Sirket gbzetimi altinda arsivlenecektir.

Arsivde saklama agsamasinda kutu Uzerinde Sirket Logosu, il / ilge ve barkod yer alacaktir.

Klguk/blyUk klasérlerde az sayida evrak var ise kutulanirken yeni dosyanin bitlinligu
bozulmadan aktarilacak ve gerekli etiket bilgileri yeni dosyaya yazilacaktir.

Dosya, zarf ve klasorlerden yiprananlar degistirilecek, dosya,zarf ve klasor bilgileri yeni
dosyalara tekrar yazilacaktir.

Dosyalarin/zarflarin kutulanmasi esnasinda kutular maksimum kapasitede kullanilacaktir.
Ancak dolu kutu agirligi, 12,5 kg.” 1 gegmeyecektir.

Sayfa 9/13
DAM_F030_RO1



S

A

A A
A

e

A
das

Kutularin icerigindeki evrak listesi yapilan indekslemeye goére Sirket ile glncel olarak
paylasilacaktir.

8.18. Yikma ve Kazilar
8.19. Mevcut Yapilarin Yikilmasi
8.20 Kazi ve yikmalarda bulunan degerli egsya-

8.21. Kazilardan veya Sirkete ait yikmalardan ¢ikarilan malzeme

9. Yiklenicinin Galistirdigi Personel

Yuklenici, projede nitelikli personel calistiracak olup, nitelikli personel belge tasnif, belge
toplama, arsiv ve servis blro kalite kontrol islerinde calisacaktir. Proje Sorumlusunun
Universitelerin, Bilgi ve Belge Yoénetimi, Arsivcilik, Kutiphanecilik, Dokimantasyon ve
Enformasyon bdlimlerinden herhangi birinden veya Milli Egitim Bakanhdi onayli Bilgi ve
Belge Yonetimi kursu mezunu olmasi gerekmektedir.

10.1. Calisanlarin haklari ve ¢aligsma sartlan

YUklenici, tum galisanlara saygil ve durdst muamele géstermeli, onlara saglkli ve guvenli bir
isyeri ortami saglamaldir. Calisma kosullari ilgili tim yasa, tizik ve mevzuata uygun
olmaldir.

Yuklenici, tim c¢alisanlarinin g¢alisma saatlerini, Ucretlerini ve fazla mesai Ucretlerini ilgili
kanunlar gergevesinde belirleyecektir.

Yuklenici, yurdrlikte bulunan mevzuat hukumlerine uygun olarak, ise aldigi her isciye,
personele ve teknik elemana, bunlarin adini ve soyadini, ige girig tarihini, Ucretini ve Ucretin
O0denecegi tarihi gosteren, kendisi veya vekili tarafindan imzalanmis usuliine uygun bir karne
vermek zorundadir.

Yuklenici, calisanlara siddette bulunma, tehdit, cinsel taciz, bagirma veya diger so6zll
istismarlar da dahil olmak Uzere hicbir psikolojik zorlama veya diger fiziksel olmayan
tacizlerde bulunmayacak veya bu tur eylemlerin gergeklesmesine izin vermeyecektir.

Calisanlarin, 4857 sayilli Is Kanunu ylkimliliklerine gére calistiriimasi Yiklenici
sorumlulugundadir.

Yuklenici, son 6 ayda g¢alistirdigi ortalama personel sayisini sarthame yanitlarinda belirtecek
ve talep edilmesi durumunda son 6 aya iliskin SGK tahakkuk fislerini Sirket’ e teslim
edecektir.

10.2. Galisanlarin saglik igleri

Yuklenici butin giderleri kendisine ait olmak Uzere hizmetinde calisanlar igin, gerek teker
teker ve gerekse topluca yasadiklari ve calistiklari yerlerde, yurarlikte olan saglik ve
glvenlik mevzuati hidkimlerine uygun olarak her tarli saghk Onlemlerini almak ve
calisanlarin bulunduklari sartlara gore saglikl bir sekilde yiyip icmeleri, yatip kalkmalari ve
yikanmalari, hastaliklardan korunmalari, hastalik veya bir kaza halinde tedavileri konularinda
ilgili mevzuat hukumlerine uymak zorundadir.

10.3.

a. Cevre saghgi: Yuklenicinin tim cevre kanun, tizik ve yonetmeliklerine uyarak, cevreyi
koruyacak sekilde ve SIRKET politika ve prosedurlerine uygun olarak islerini yuritmesi
gerekmektedir.
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b. is Saghg ve Giivenligi: Yiklenici; kanunlarda ve ydnetmeliklerde éngériilen her tiirlii
onlemin yaninda, o igyerinde is guvenligini saglamak icin gerekli olan ve bilimin, tecribenin,
teknolojinin imkan verdigi her tlrli 6nlemi mevzuatta hikme baglanmamis olsa da almakla
yukimludir. Bu amagla yuklenici isyerinde is saghgi ve guvenligi organizasyonu kurmak is
kazasi ve meslek hastaligi risklerini tespit etmek ve bunlara karsi tedbir alinmasini saglamak
zorundadir. Saglhk ve guvenlik konularinda guvenlik ve koruma prensiplerinin
uygulanmasinda koordinasyonu saglayacak saglik ve guvenlik dnlemlerinin hazirlanmasini
ve uygulanmasini koordine edecek, isyerinde giivenli bir sekilde caligiimasini saglamak
uzere gerekli kontrollerin yapilmasini koordine edecek, ig sagligi ve guvenligi konularinda
bilgili, bir Is Saghg! ve Guvenligi Uygulama Koordinatérii gdreviendirecektir. (Tehlike sinifina
uygun grupta is guvenligi uzmani belgesine sahip olacaktir). Anilan Koordinatér, yapacagi
risk degerlendirmesi sonucu varligi tespit edilen is kazasi ve meslek hastaligi risklerini ve
konuya iliskin mevzuat hikumlerini dikkate alarak gerekli tedbirlerin alinmasinin
saglayacaktir. is saghigi ve is glvenligi konusunda firmalarin mevcut yénetim sistemlerine ait
dokimanlarin yani sira minhasiran ortaya ¢ikacak riskler ve bunlara karsi alinmasi gerekili
tedbirler ile sahada meydana gelebilecek deprem, sel, hortum, vb. dogal afetler ve yangin,
sabotaj, terorist saldiri gibi is akisini tehdit eden durumlara karsi alinacak Onlemleri
kapsayan bir acil durum planinin yer almasi zorunludur.

Toz maskesi, plastik eldiven, mekanik is eldiveni, baret, calisma alani ortam sicakligina
uygun is kiyafeti ve benzeri gerekli ekipmanlari kullanilacak olup temini YUKLENICI
tarafindan saglanacaktir.

10.4. Gahsanlarin kazaya ugramalari

Sartname kapsaminda yurGtilen is ve islemlerin gergeklestirimesi esnasinda olusabilecek
kazalar ve bu kazalardan kaynakli olusacak maliyetler Yiklenici tarafindan karsilanir.

10.5 Calisanlarin yiyecegi ve icecegi
YUKLENICI, Personelinin yol ve yemek giderini saglamakla yikimltdr.
10.6 Yiuklenicinin gahistirdig: kigilerin uygunsuzluklari

Yuklenici ve calisanlari, bu isten edindigi ve kullandidi tim bilgileri Gglinci sahislara her ne
surette olursa olsun agiklayamaz ve veremez. Yuklenici, bu iste calistiracagl elemanlarinin
seciminde bu hususu g6z énline alacaktir. Aksi halde olusacak dolayli veya dolaysiz her tirli
maddi ve manevi zarar YUklenici tazmin edecektir.

10.7 Ayrim

Yuklenici, elemanlar kisilik 6zelikleri veya inanglar temelinde degil, isi yapabilme becerilerini
esas alarak; din, dil, irk, renk, cinsiyet, uyruk, yas, hamilelik veya medeni durum ayirimi
yapmaksizin istihdam edecektir.

Ayni zamanda tim calisanlarina Ucret ve sosyal haklar saglarken; din, dil, irk, renk, cinsiyet,
uyruk, yas, hamilelik veya medeni durum ayirimi yapmayacaktir.

10.8 Zorla Galistirma

Yuklenici, herhangi bir sekilde insan ticaretine istirak edemez, zorla, gonilsiz ve kéle isci
calistiramaz ve bu tir eleman calistiran sirketlerden malzeme veya hizmet satin alamaz.

10.9 Gocuklarin Galistiriimasi
Yuklenici, 18 yasini doldurmamis calisani kesinlikle istihdam etmeyecektir.
10.10 Birlik Kurma Ozgiirliigii

Yuklenici c¢alisanlari; yasalara uygun sekilde birlik kurma veya kurulmus olanlara katiima
Ozgurligune sahiptirler.
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10. 11. Hakedis Raporlari

10.12. Gegici hakedis raporlari

10.13. Kesin hakedis raporu ve hesap kesilmesi
10.14. igin teslimine iligkin sartlar

11. Kabul iglemleri
12.1. Gegici kabul

12.2. Garanti siiresi

Arsivlenen tim abone dosyalari sézlesme bitiminde indekslenmis, barkodlu ve kutulu halde
Sirket in belirledigi adres/adreslere teslim edilecektir. Teslim edilen kutularin ve zarflarin
yipranmamis, yirtiimamis ve ezilmemis olmasi gerekmektedir.

12.3. Garanti suresindeki bakim ve giderler

YUklenici s6zlesme konusu evrakin, s6zlesme suresi igindeki bakimini yapmak ve tumunu iyi
bir sekilde korumak ve ¢ikabilecek kusur ve aksakliklari gidermek zorundadir.

12.4. Kesin kabul

13. YOonetim Sistemi

Yuklenici, yurlrlikte bulunan yasalara, diizenlemelere ve SEDAS’ in ilkelerine uygun bir
yonetim sistemine sahip olmali, bu sistemin sirekli bir sekilde gelistiriimesi ve degisen
yasalara ve duzenlemelere uyacak sekilde uyumlulugu saglamalari gerekmektedir.

YUKLENICI, Arsiv ydnetim sistemi igin en az, ISO 27001 Bilgi Glivenligi Yénetim Sistemi ve
ISO 9001 Kalite Y6netim Sistemine sahip olmalidir.

SEDAS hizmet saglayan YUklenicilerine, Cevre (ISO14001), is Guvenligi ve Saghg
(OHSAS18001) vb. sistemleri saglamalarini tavsiye etmektedir.

14. isin Siiresi

isin stiresi 1(bir) yildir. Taraflar karsilikli imzalayacaklari ek protokoller ile isbu sézlesmede
degisiklik yapabilirler ve bu protokollerin is bu sdzlesmenin ayrilmaz bir pargasi oldugunu
beyan, kabul ve taahhut ederler.

isin slresi 1(bir) yil sire ile uzatilabilir. Uzatma durumunda fiyat farki uygulama yéntemi
s6zlesmenin 15.Fiyat Farki maddesinde belirtilmistir.

Guncelleme yapilacak kalemler Aylik Kiralama Bedeli, Yeni Uretilen Abone Dosyalarinin
Sevkiyati/Fiziksel Arsivi, Arsivden Evrak Istenmesi Durumunda Taranarak veya Fiziki
Gonderim kalemlerinde olacaktir.

15. ig Bitimi

Yuklenici s6zlesme suresince Sirket’ ten aldigi veya olusturdugu her tirli dokiman,
donanim, vb. malzemeleri sézlesme bitiminden itibaren 1 ay igerisinde Sirket in belirledigi
adres/adreslere teslim edilecektir

Kutularin igerigindeki evrak listesinin guncel hali Sirket ile fiziksel evrak (hardcopy) ve soft
olarak XML formatinda paylasilacaktir.
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Sozlesme esnasinda Yuklenici tarafindan tutulan her tarli kayit ve tutanaklar (k&git veya
elektronik ortamda bulunan) Sirket’ e teslim edilecektir.

Ekler

Ek4.1 : Hizmet Kapsami
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