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Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego

I. Opis przedmiotu zamówienia:
Przedmiotem zamówienia jest:	
1. Obsługa stanowiska recepcyjnego w godzinach od 09:00 do 17:00 od poniedziałku do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy (osoba obsługująca recepcję przejmuje stanowisko od pracownika ochrony o godzinie 09:00 i przekazuje je o godzinie 17:00)	
2. Obsługa central systemów alarmowych: sygnalizacji włamania i napadu oraz innych urządzeń zainstalowanych w pomieszczeniach recepcji (w tym wyłączanie i załączanie systemów alarmowych),	
3. Wysyłka przesyłek kurierskich oraz pocztowych (ważenie i/lub mierzenie listów i paczek, obijanie listów pieczątkami, wprowadzanie danych do programu obsługującego przesyłki pocztowe oraz kurierskie, drukowanie potwierdzeń wysyłki oraz etykiet, naklejanie etykiet na przesyłki kurierskie, zapisywanie kwot za wysyłkę danego listu w dziale oraz zapisywanie, który dział wysłał konkretną przesyłkę kurierską poprzez opisanie kodem działu potwierdzenia wysyłki itp; za wdrożenie personelu Wykonawcy w procedurę wprowadzania danych do programu pocztowego i kurierskiego oraz wszelkie procedury związane z wysyłką poczty oraz przesyłek kurierskich odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Działu Administracyjnego i/lub pracownik Działu odpowiedzialnego za obsługę programu do wysyłki przesyłek kurierskich  (zasada dotyczy wyłącznie pierwszego, podanego w ofercie Wykonawcy składu osobowego personelu, po zmianie personelu to Wykonawca będzie odpowiedzialny za przeszkolenie z powyższego zakresu nowej osoby świadczącej usługę obsługi recepcji),
4. Wprowadzanie faktur: do rejestru papierowego (obijanie faktury pieczątką wpływu oraz datownikiem lub inną wskazaną pieczęcią i wpisanie jej do dziennika faktur z uwzględnieniem daty wpływu, numeru faktury, nazwy firmy, rodzaju usługi, kwoty, kodu/skrótu działu, do którego faktura ma trafić itp.) oraz rejestru elektronicznego (skanowanie dokumentów, nadawanie pieczątek elektronicznych, weryfikacja poprawności danych i wprowadzanie do nich korekt, wprowadzanie specyfikacji faktur do programów elektronicznych zgodnie z wytycznymi itp.); dbanie o płynny obieg faktur poprzez codzienne wysyłanie maila o konieczności odebrania zarejestrowanych faktur oraz nadzór nad ich odbiorem poprzez kontrolę sprawdzającą czy pracownik Zamawiającego odbierający fakturę pokwitował jej odbiór podpisem bądź parafką w dzienniku faktur; za wdrożenie personelu Wykonawcy w procedurę wprowadzania faktur i ich obiegu odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Działu Administracyjnego (zasada dotyczy wyłącznie pierwszego, podanego w ofercie Wykonawcy, składu osobowego personelu, po zmianie personelu to Wykonawca będzie odpowiedzialny za przeszkolenie z powyższego zakresu nowej osoby świadczącej usługę obsługi recepcji),	
5. Obsługa centrali telefonicznej, przełączanie rozmów telefonicznych do pracowników Zamawiającego, udzielanie podstawowych informacji o  instytucji kultury,
6. Anonsowanie gości Polskiego Wydawnictwa Muzycznego za pomocą centrali telefonicznej Zamawiającego i/lub telefonu służbowego zapewnionego ze strony Wykonawcy,
7. Otwieranie bramy wjazdowej i kontrola osób wjeżdżających na teren parkingu przy budynku Polskiego Wydawnictwa Muzycznego zgodnie z wytycznymi Zamawiającego, otwieranie drzwi wejściowych na życzenie Zamawiającego lub kontrahentów obsługujących budynek bądź dostarczających towar do siedziby PWM,
8. Sprawdzanie uprawnień do wstępu i przebywania osób na terenie obiektu/budynku oraz parkingu,
9. Prowadzenie w recepcji rejestru wydawanych kluczy oraz kart dostępu do pomieszczeń osobom upoważnionym (w tym pracownikom serwisu sprzątającego) oraz odbieranie kluczy oraz kart dostępu i umieszczanie ich w wyznaczonym miejscu na portierni/recepcji oraz odnotowywanie tego faktu w odpowiedniej Książce zapewnionej przez Zamawiającego (dotyczy to również kluczy do pomieszczeń chronionych, dla których obowiązuje odrębna procedura, zgodnie z procedurą zabezpieczenia pomieszczeń w PWM),
10. Prowadzenie dziennego rejestru wejść i wyjść pracowników PWM, a także notowanie danych w „Książce pełnienia obowiązków” osób zewnętrznych (imię i nazwisko lub nazwisko lub nazwa firmy + informacja do kogo dana osoba/firma się zgłasza) oraz godzin przyjścia osób niezatrudnionych w Polskim Wydawnictwie Muzycznym, takich jak: firmy zewnętrzne, kurierzy, listonosze, goście, koordynatorzy itd. w „Książce pełnienia obowiązków” dostarczanej przez Wykonawcę (książka winna być dostępna w miejscu, do którego bezproblemowy dostęp mają zarówno pracownicy Wykonawcy, jak i pracownicy Działu Administracyjnego PWM),
11. Reagowanie na zgłaszane przypadki przebywania osób nieuprawnionych w poszczególnych strefach obiektu poprzez powiadomienie pracowników Działu Administracyjnego, a w przypadku zagrożenia włączenie systemu napadowego (np. poprzez wciśnięcie przycisku na pilocie lub kontakt telefoniczny z grupą interwencyjną),
12. Reagowanie na zagrożenia, alarmy pożarowe, alarmy włamaniowe, zakłócanie porządku zaistniałe w obiekcie i na terenie przyległym,
13. Skanowanie, drukowanie, kopiowanie, opieczętowywanie, segregowanie, przesyłanie dokumentów itp.,
14. Wydawanie i odbieranie kluczy od osoby upoważnionej oraz dokumentów do samochodu służbowego, a następnie umieszczanie ich w wyznaczonym miejscu na recepcji/portierni,
15. Nadzór nad porządkiem i bezpieczeństwem w budynku i na terenie przyległym przy pomocy urządzeń wizyjnych monitorujących obiekt,
16. Odbiór przesyłek pocztowych, kurierskich oraz od osób fizycznych, przekazywanie awizo osobom odpowiedzialnym, prowadzenie rejestru przyjmowanych i wydawanych paczek itp.
17. Wprowadzanie do dziennika korespondencyjnego/dzielnika elektronicznego pism (skanowanie wszystkich dokumentów i załączników), przesyłek i korespondencji przychodzącej, także przekazywanej przez pracowników Zamawiającego (obijanie pisma bądź korespondencji przychodzącej pieczątką wpływu oraz datownikiem i wpisanie jej do dziennika korespondencyjnego/dzielnika elektronicznego lub innego wskazanego rejestru z uwzględnieniem daty wpływu, wszystkich niezbędnych danych dotyczących pisma bądź korespondencji przychodzącej, kodu/skrótu działu, do którego pismo, przesyłka bądź korespondencja przychodzącą ma trafić, skanowanie i przesyłanie pism pilnych i/lub urzędowych mailowo do osób odpowiedzialnych niezwłocznie po ich otworzeniu, dbanie o płynny obieg korespondencji poprzez codzienne wysyłanie maila o konieczności odebrania zarejestrowanych pism, przesyłek bądź korespondencji przez pracowników Zamawiającego oraz nadzór nad ich odbiorem poprzez kontrolę sprawdzającą czy pracownik Zamawiającego odbierający pismo bądź korespondencję pokwitował jej odbiór podpisem bądź parafką w dzienniku korespondencyjnym lub innym wyznaczonym rejestrze; za wdrożenie personelu Wykonawcy w procedurę wprowadzania pism, przesyłek lub korespondencji i ich obiegu odpowiedzialny jest pracownik Sekretariatu (zasada dotyczy wyłącznie pierwszego, podanego w ofercie Wykonawcy składu osobowego personelu, po zmianie personelu to Wykonawca będzie odpowiedzialny za przeszkolenie z powyższego zakresu nowej osoby świadczącej usługę obsługi recepcji),
18. Zastępowanie pracownika Sekretariatu podczas jego nieobecności w odbieraniu telefonów przychodzących na numer wewnętrzny Sekretariatu, odbieranie od dzwoniącego informacji oraz niezwłoczne przekazywanie ich poprzez korespondencję e-mail do pracownika Sekretariatu lub osoby wyznaczonej,
19. Zamawiający odpowiada za przeszkolenie pierwszego zespołu zgłoszonego przez Wykonawcę na etapie postępowania (imienna lista), zmiana osób świadczących usługę obsługi recepcji oznacza konieczność przeszkolenia ich przez przeszkolony personel Wykonawcy,
20. Utrzymywanie porządku w dokumentacji oraz na stanowisku recepcyjnym, bieżące zgłaszanie zapotrzebowania na druki akcydensowe i artykuły biurowe, prowadzenie dokumentacji na dysku sieciowym itp.
21. Wysyłka korespondencji masowej maksymalnie cztery razy w roku, w tym pakowanie, naklejanie bądź wpisywanie adresu na kopertach, oklejanie przesyłek listowych i kartonowych w celu ich zabezpieczenia, liczenie masowych wysyłek, opieczętowywanie, nadawanie w systemie pocztowym i kurierskim itp.
22. Wprowadzanie faktur i innych dokumentów do sytemu elektronicznego Xpertis, DocuWare, w tym skanowanie wszystkich dokumentów i załączników po ich uprzednim zarejestrowaniu i opieczętowaniu, rozpisywanie faktur zgodnie z programem: koszty, rodzaj, dane, wprowadzanie i/lub podpinanie kontrahentów do systemu, bieżąca kontrola obiegu elektronicznego, wprowadzanie szczegółowych danych z załączników do faktur itd.
23. Drukowanie pism, faktur i załączników przychodzących na służbowego e-maila oraz informacji bieżących związanych z funkcjonowaniem budynku, również bieżące przekazywanie tych informacji podczas oddawania stanowiska firmie ochroniarskiej
24. Aktywne uczestniczenie w szkoleniach wewnętrznych Zamawiającego dotyczących spraw obronnych i zarządzania kryzysowego, ochrony danych osobowych i informacji niejawnych, kwestii przeciwpożarowych i ewakuacji;
25. Osoba świadcząca usługę obsługi recepcji musi znać zasady obowiązujące podczas ewakuacji budynku oraz każdorazowo wdrażać zalecenia związane z wprowadzeniem stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP na terenie RP,
26. Osoba świadcząca usługę obsługi recepcji musi znać zasady obowiązujące podczas przyjmowania sygnału o uruchomieniu systemu Stałych Dyżurów oraz innych informacji w obszarze spraw obronnych i zarządzania kryzysowego w instytucji kultury
27. Prowadzenie notatek związanych z bieżącą obsługą Recepcji zgodnie z wytycznymi Zamawiającego
28. Prowadzenie Rejestru Umów, w tym opieczętowywanie Umów, skanowanie, wprowadzanie danych z Umowy do specjalnie przygotowanej tabeli Excel zgodnie z wytycznymi, archiwizowanie dokumentacji, umieszczanie skanów w odpowiednich folderach; za wdrożenie personelu Wykonawcy w procedurę prowadzenia Rejestru Umów odpowiedzialny jest specjalista ds. archiwizacji bądź wyznaczony pracownik Działu Administracyjnego (zasada dotyczy wyłącznie pierwszego, podanego w ofercie Wykonawcy, składu osobowego personelu, po zmianie personelu to Wykonawca będzie odpowiedzialny za przeszkolenie z powyższego zakresu nowej osoby świadczącej usługę obsługi recepcji)
29. Realizacja zadań i poleceń bieżących związanych z obsługą recepcji wydawanych przez uprawnionego pracownika Zamawiającego.
30. Powyższe punkty mogą być realizowane przez pracowników Recepcji przez cały okres trwania Umowy lub tylko w poszczególnych miesiącach.
31. Na wykonawcy ciąży obowiązek zapewnienia sprawnej i efektywnej realizacji powyżej wyliczonych czynności składających się na obsługę recepcyjną Zamawiającego wraz z obowiązkiem koordynacji pracy osób skierowanych przez Wykonawcę do wykonania zamówienia (Personelu Wykonawcy). Zamawiający nie narzuca ilości osób jakie dla sprawnego i efektywnego wykonania zamówienia każdego dnia winien zadysponować Wykonawca pozostawiając tę kwestię uznaniu Wykonawcy, z zastrzeżeniem prawa Zamawiającego do naliczenia kar umownych, a w skrajnych przypadkach rozwiązania umowy w przypadkach i na zasadach wskazanych w części II SWZ.
	
		
II. Opis obiektu:
1. Budynek Polskiego Wydawnictwa Muzycznego znajduje się przy al. Krasińskiego 11A w Krakowie. Na parterze znajduje się wejście prowadzące bezpośrednio do głównego holu biurowca PWM oraz boczne wejście do księgarni PWM.
2. Miejsce stanowiska recepcyjnego – hall wejściowy od strony alei, na parterze budynku.
3. Liczba osób w budynku – ok. 120 stałych użytkowników.
4. Zagospodarowanie poszczególnych kondygnacji:
a) V p. – pokój gościnny, sanitariaty, pomieszczenie techniczne (maszynownia dźwigu osobowego), poddasze nieużytkowe, pomieszczenia biurowe.
b) IV p. – pomieszczenia biurowe, sanitariaty, serwerownia, pomieszczenie magazynowe.
c) III p. – pomieszczenia biurowe, archiwum, pomieszczenie magazynowe, sanitariaty.
d) II p. – pomieszczenia biurowe, pomieszczenie magazynowe, sanitariaty.
e) I p. – pomieszczenia biurowe, pomieszczenie techniczne (maszynownia dźwigu towarowego, serwerownia), sanitariaty, pomieszczenie magazynowe.
f) Antresola – pomieszczenia magazynowe, pomieszczenia biurowe, sanitariaty, serwerownia.
g) Parter – hol wejściowy z portiernią, księgarnia, biblioteka, pomieszczenia magazynowe.
h) Piwnice – magazyn papieru i książek, pomieszczenia techniczne.


III. Wymagania Zamawiającego:
1. Wykonawca zobowiązuje się wykonać przedmiot zamówienia zgodnie ze wszystkimi wymaganiami Zamawiającego wskazanymi w niniejszym Opisie Przedmiotu Zamówienia.
2. [bookmark: _Hlk40444211]Pracownicy recepcji pełniący obowiązki w obiekcie przy al. Krasińskiego 11 a w Krakowie winni być ubrani w sposób identyczny, tj.: w czarne lub granatowe spodnie/spódnice garniturowe, dopasowaną kolorem marynarkę, koszulę czarną bądź w jasnej, jednolitej barwie (stosowny ubiór dotyczy również pracowników na etapie szkolenia). W porze letniej dopuszczalna jest koszula z krótkim rękawem. Wszyscy zobowiązani są posiadać czytelne identyfikatory umieszczone w widocznych miejscach na strojach służbowych (identyfikator musi posiadać nazwę lub logo firmy, imię i nazwisko pracownika recepcji lub jego numer oraz zdjęcie).
3. Wykonawca zobowiązany jest wyposażyć na własny koszt pracowników w jednolity ubiór roboczy i identyfikatory oraz zapewnić taką ilość strojów służbowych, która pozwalać będzie na schludny i estetyczny wygląd pracowników w czasie wykonywania obowiązków. 
4. Wykonawca na własny koszt musi wyposażyć pracowników recepcji w telefon służbowy (Wykonawca wymaga tylko jednego telefonu komórkowego i jednego numeru służbowego/kontaktowego). Numer telefonu musi zostać podany Zamawiającemu maksymalnie w przeciągu 3 dni roboczych od daty obowiązywania Umowy.
5. Ponadto, pracownicy Wykonawcy winni być uprzejmi wobec pracowników Zamawiającego, petentów i osób przebywających w obiekcie Zamawiającego.
6. Pracownicy recepcji realizują obowiązki służbowe na terenie obiektu w godzinach od 09:00 do 17:00 od poniedziałku do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy od dnia zawarcia Umowy, jednak nie wcześniej niż od dnia 09.04.2025 roku,  do końca okresu realizacji  Umowy. Zamawiający zastrzega, że przedział godzinowy pracy może ulec zmianie, o czym Wykonawca zostanie poinformowany z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem.
7. Liczba  pracowników recepcji zgłoszonych Zamawiającemu do wykonywania obsługi stanowiska recepcyjnego  nie będzie niższa niż trzy osoby, jednocześnie nie może przekroczyć czterech osób. Jednocześnie na stanowisku pracy może przebywać maksymalnie dwóch pracowników Wykonawcy  (w tym osoby przebywające na szkoleniu). Każdy z pracowników Wykonawcy obowiązkowo w każdym miesiącu trwania Umowy, ze względu na konieczność ciągłej praktyki i utrzymywania biegłości w obsłudze oprogramowania wykorzystywanego przez  Zamawiającego, musi przepracować na Recepcji co najmniej 2 pełne dni robocze, tj. 16 godzin zegarowych. 
8. [bookmark: _Hlk40438452]Zamawiający zastrzega sobie prawo do wymiany składu pracowników recepcji dedykowanych Zamawiającemu w przypadku nienależytego wykonywania obowiązków służbowych, niewykonywania poleceń lub powtarzających się, rażących błędów mogących mieć negatywny wpływ na działalność i postrzeganie Wydawnictwa.
9. [bookmark: _Hlk191368350][bookmark: _Hlk191368554][bookmark: _Hlk127358926][bookmark: _Hlk127358867][bookmark: _Hlk191371104]Wszyscy pracownicy delegowani do obsługi recepcji muszą posługiwać się językiem angielskim na poziomie min. B2 bądź B2+ pozwalającym na swobodną komunikację.  Przed zawarciem umowy  Zamawiający wymaga przedłożenia certyfikatu językowego bądź zaświadczenia z uczelni lub kursu poświadczającego poziom językowy na wymaganym poziomie oraz zawierającego otrzymaną ocenę z egzaminu językowego (na dokumencie poziom językowy musi zostać wyrażony poprzez literę i cyfrę odpowiadającą poziomowi językowemu, opcjonalnie z dodanym + (plusem) wskazującym na poziom pośredni). Zamawiający zastrzega sobie prawo weryfikacji znajomości języka angielskiego w trakcie trwania umowy. Dodatkowo, wszyscy pracownicy muszą posiadać praktyczne umiejętności takie jak: sprawna obsługa komputera, przeglądarki internetowej, wielofunkcyjnych urządzeń drukująco-skanujących, pakietu Office, obsługi programów przeznaczonych do wysyłki przesyłek pocztowych oraz kurierskich.  Od wszystkich pracowników recepcji wymaga się praktycznych umiejętności czytania i przetwarzania danych z faktur zakupowych na podstawie informacji zawartych w dokumencie i jego załącznikach oraz praktycznego doświadczenia związanego z obsługą central systemów alarmowych: sygnalizacji włamania i napadu oraz innych urządzeń zainstalowanych w pomieszczeniach recepcji (w tym wyłączanie i załączanie systemów alarmowych). U co najmniej dwóch pracowników wymagane jest aktualne szkolenie z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej przeprowadzone przez oficjalną jednostkę mającą uprawnienia do szkolenia w powyższym zakresie i wystawiania zaświadczeń. Za aktualne Zamawiający uznaje szkolenie, które zostało odbyte w ciągu ostatnich  24 miesięcy, Przed zawarciem umowy Zamawiający będzie wymagał zaświadczenia o odbyciu takiego szkolenie przez co najmniej dwie osoby skierowane do realizacji zamówienia.
10. [bookmark: _Hlk158879053]Wszelkie czynności związane z zapewnieniem wymaganego przez Zamawiającego sposobu realizacji usługi, w tym także zapewnienie wymaganego wyposażenia (strój służbowy, identyfikatory) oraz telefonu służbowego w czasie wykonywania obowiązków związanych z obsługą recepcji oraz wymaganej dokumentacji (zapewnienie Książki wejść i wyjść, tzw. „Książka pełnienia obowiązków”), obciążają Wykonawcę.
11. Zamawiający zobowiązuje się do przekazania osobom świadczącym usługi Instrukcji ppoż., planów budynku, wykazu pracowników Wydawnictwa, wykazu telefonów wewnętrznych i służbowych telefonów komórkowych i innej niezbędnej dokumentacji potrzebnej do wykonywania przedmiotu Umowy oraz na własny koszt przeszkoleni osoby skierowane do obsługi stanowiska recepcyjnego w zakresie przepisów: BHP, przeciwpożarowych, o ochronie danych osobowych oraz wewnętrznych Zamawiającego. Szkolenie będzie przeprowadzane w trakcie godzin pracy Recepcji bądź przed jej rozpoczęciem lub po jej zakończeniu. Łączna ilość szkoleń dla pracowników Wykonawcy z zakresy Rodo, Obrony Cywilnej, ppoż. Itp. nie przekroczy 10 godzin zegarowych i zostanie wliczona do całkowitego wynagrodzenia Wykonawcy. Na etapie składania ofert Wykonawca musi uwzględnić powyższe koszty. Zamawiający zastrzega, ze powyższe godziny mogą zostać wykorzystane w całości lub części.
12. Przed rozpoczęciem realizacji Umowy Zamawiający wymaga spotkania z Koordynatorem, w celu przekazania informacji dotyczących obsługi stanowiska recepcyjnego. Podstawowe szkolenie nowych pracowników odbędzie się w pierwszym tygodniu świadczenia usług , chyba że Zamawiający uzna za konieczne wydłużenie tego okresu o kolejne dni robocze. Dodatkowo przez pierwszy miesiąc świadczenia usług  osoby szkolące ze strony Zamawiającego będą do dyspozycji Wykonawcy (po uprzednim zgłoszeniu takiej konieczności i ustaleniu terminu  - dzień  i godziny dodatkowego szkolenia). Grafik winien być tak rozpisany, by każdy ze zgłoszonych na etapie składania ofert pracowników mógł w ciągu pierwszych pięciu dni roboczych, uczestniczyć w szkoleniu przez trzy pełne dni (przy założeniu maksymalnej ilości, tj. składu czteroosobowego, każdego dnia na stanowisku pracy będzie mogło przebywać maksymalnie dwóch pracowników w celu zachowania komfortu pracy). W pierwszym miesiącu świadczenia usług. grafik winien być rozpisany tak, by każdy pracownik spędził na stanowisku pracy co najmniej 32 godziny zegarowe (4 pełne dni robocze). Do tych godzin nie wlicza się czas spędzony na wdrażaniu pracowników w pierwszym tygodniu świadczenia usług. .
13. Zamawiający wymaga podpisania umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.	
[bookmark: _Hlk192683903][bookmark: _Hlk192595134]Zamawiający zastrzega sobie możliwość zlecenia dodatkowej pracy w wymiarze maksymalnie 50 godzin w ciągu całego trwania Umowy. Godziny mogą, lecz nie muszą zostać zlecone Wykonawcy. Sposób ich zlecenia przez Zamawiającego, czas wykonania itp. musi zostać uzgodnione z Wykonawcą mailowo bądź telefonicznie najpóźniej na 3 dni przed zleconym zadaniem dodatkowym. Godziny dodatkowe mogą być wykonywane w czasie standardowych godzin pracy Recepcji, bądź poza ich godzinami pracy w dni robocze lub weekendy. Rozliczenie za dodatkowe godziny pracy recepcji nastąpi na podstawie wyliczonej stawki za roboczo - godzinę w miesiącu, w którym zostały zlecone dodatkowe godziny pracy recepcji, stanowiącej iloraz kwoty miesięcznego wynagrodzenia wykonawcy wskazanego w Ofercie z liczbą roboczo-godzin w danym miesiącu. 
IV. Zobowiązania Wykonawcy
1. Wykonawca zobowiązany jest do wykonywania kluczowych czynności objętych niniejszym zamówieniem własnymi środkami oraz własnym sprzętem. Dopuszczalne jest powierzanie części przedmiotu zamówienia w ramach podwykonawstwa.
2. Wykonawca zobowiązany będzie do informowania Zamawiającego o wszelkich widocznych nieprawidłowościach. Pracownik pełniący obowiązki na recepcji będzie każdorazowo i niezwłocznie zgłaszał Zamawiającemu wszelkie zaobserwowane awarie oraz usterki.
3. Wykonawca zobowiązany będzie w czasie wykonywania usługi do zapewnienia na terenie objętym umową należnego ładu, porządku, przestrzegania przepisów BHP i ppoż., a także ponosić będzie odpowiedzialność za szkody powstałe w związku z realizacją usługi oraz w skutek innych działań osób zatrudnionych przez Wykonawcę.
4. Wykonawca zobowiązuje się na rzecz Zamawiającego realizować dodatkowe procedury w przypadku wprowadzenia stanów: nadzwyczajnych, zagrożenia epidemią, epidemii, w czasie kryzysu lub wojny oraz wprowadzenia stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP, w tym ogłaszanych sygnałów powszechnego alarmowania i ostrzegania oraz przyjmowania i potwierdzenia innych sygnałów lub informacji uruchomianych procedury w obszarze spraw obronnych i zarządzania kryzysowego adresowanych do instytucji kultury.
5. Stwierdzone przez Zamawiającego nieprawidłowości w wykonaniu przedmiotu zamówienia zgłaszane będą Wykonawcy na bieżąco w formie pisemnej/drogą elektroniczną, a w nagłych wypadkach ustnie lub telefonicznie.
6. Wykonawca zobowiązany jest do dostarczenia Zamawiającemu „Wykazu Pracowników świadczących Usługi”, jeśli ulegnie on zmianie w stosunku do wykazu osób skierowanych przez Wykonawcę do realizacji zamówienia złożonego wraz z ofertą. Każdorazowa zmiana w stałym składzie pracowników recepcji przydzielonych Zamawiającemu, będzie wymagała uprzedniego mailowego zgłoszenia Zamawiającemu, tj.: w ciągu maksymalnie 3 dni roboczych (z wyłączeniem sobót i dni ustawowo wolnych od pracy) przed planowaną zmianą (dotyczy to czasu przed pojawieniem się nowego pracownika na stanowisku pracy). Zamawiający zaaprobuje każde proponowane zastąpienie personelu jedynie wtedy, kiedy kwalifikacje i zdolności proponowanego personelu, będą takie jak wymagane dla procedury zmiany personelu zgodnie z Umową. W mailu należy podać dane osobowe nowego pracownika, datę rozpoczęcia przez niego pracy oraz doświadczenie zawodowe pozwalające na pracę w budynku Zamawiającego oraz certyfikaty językowe lub zaświadczenie z Uczelni potwierdzające znajomość języka angielskiego na wymaganym poziomie wraz z oceną uzyskaną z egzaminu. Na tym etapie mile widziane są również inne certyfikaty i zaświadczenia związane z odbytymi kursami i szkoleniami. Niepoinformowanie Zamawiającego o fakcie pojawienia się nowego pracownika w wyznaczonym przez Zamawiającego czasie będzie skutkowało karami umownymi. Szkolenie nowych pracowników (niezgłoszonych na etapie składania ofert) leży po stronie Wykonawcy. Nowy pracownik może samodzielnie wykonywać przedmiot Umowy na stanowisku dopiero po pełnym przeszkoleniu. Minimalny czas szkolenia wynosi 60 godzin i powinien być przeprowadzony w czasie nie dłuższym niż 20 dni roboczych od momentu zgłoszenia się pracownika na pierwszy dzień szkoleniowy. Zamawiający zastrzega sobie możliwość weryfikowania poziomu przeszkolenia nowego pracownika, a w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości może wymagać doszkolenia pracownika ze strony Wykonawcy. Nieustosunkowanie się do powyższego będzie skutkowało karami umownymi. Na etapie składania ofert Zamawiający wymaga imiennej listy pracowników wykonujących przedmiot umowy. Zasada trzech dni roboczych dotyczy również zgłoszenia przez Koordynatora informacji o zakończeniu współpracy z pracownikiem z podaniem daty jego ostatniego dnia pełnienia obowiązków na stanowisku recepcyjnym.
7. [bookmark: _Hlk192592655]Wykonawca zobowiązany jest do wyznaczenia jednej osoby, który będzie pełniła rolę stałego Koordynatora, w trakcie świadczenia usług objętych przedmiotem zamówienia. Koordynator będzie zobowiązany do utrzymywania stałego kontaktu (np. telefonicznego, mailowego) z Zamawiającym. Do zadań Koordynatora będzie należało organizowanie i sprawowanie nadzoru nad świadczeniem usług oraz zarządzanie personelem Wykonawcy. Koordynator nie może być jednocześnie pracownikiem recepcji pełniącym służbę w obiekcie biurowym Zamawiającego. Zamawiający zastrzega sobie możliwość osobistego spotkania z Koordynatorem jeden raz w miesiącu w siedzibie Zamawiającego po mailowym bądź telefonicznym ustaleniu daty i godziny odpowiadającej obu stronom. Zamawiający zastrzega, że spotkanie może, lecz nie musi odbyć się w każdym miesiącu trwania Umowy.
8. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia osobom świadczącym usługi odzież ochronną, odzież roboczą i środki ochrony osobistej zgodnie z przepisami i zasadami BHP.
9. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za prawidłowe wyposażenie osób świadczących Usługi oraz za ich bezpieczeństwo w trakcie wykonywania przedmiotu umowy.
10. Osoby świadczące Usługi zobowiązane są do stosowania się do obowiązujących u Zamawiającego przepisów wewnętrznych, w zakresie niezbędnym do realizacji Umowy. 
11. [bookmark: _Hlk158879316]Do obowiązków Wykonawcy należy dopilnowanie, aby pracownicy recepcji: 
a) prowadzili dokumentację związaną z pełnionymi obowiązkami, m.in. „Książkę pełnienia obowiązków”, 
b) zapoznali się z przekazaną przez Zamawiającego Instrukcją ppoż., planem budynku, wykazem pracowników Wydawnictwa, wykazem telefonów wewnętrznych i służbowych telefonów komórkowych, procedurami obiegu dokumentów, opcjonalnie Instrukcją Kancelaryjną, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, regulaminem, innymi wewnętrznymi procedurami itp.
12. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za zdeponowane na portierni klucze i dokumenty.
13. W razie stwierdzenia przypadków kradzieży i wandalizmu należy w miarę możliwości temu przeciwdziałać zawiadamiając Dział Administracyjny w godzinach jego pracy, a po godzinach pracy Działu Administracyjnego należy powiadomić takie służby jak: Policja, Straż Miejska, Straż Pożarna, służby medyczne.
14. W razie groźnych sytuacji awaryjnych należy postępować zgodnie z istniejącymi instrukcjami: m.in. ppoż, instrukcjami na wypadek zagrożenia terrorystycznego.
15. O wydarzeniach zaistniałych podczas pełnienia obowiązków należy powiadomić Dział Administracyjny, w szczególności dotyczących problematyki dostawy mediów, skutków szkód i awarii wywołanych działaniem sił przyrody i siły wyższej, a także szkód wywołanych przez ludzi.
16. Stała obsługa recepcyjna będzie pełniona zgodnie z Instrukcją obsługi recepcji, która zostanie opracowana przez Wykonawcę w porozumieniu z Zamawiającym w ciągu 7 dni roboczych od daty podpisania umowy. Zamawiający zastrzega sobie 7 dni roboczych (z wyłączeniem sobót i dni ustawowo wolnych od pracy) na wniesienie uwag i dokonanie akceptacji dokumentu. Do czasu powstania Dokumentu Wykonawca zobowiązuje się realizować przedmiot zamówienia zgodnie ze wskazówkami Zamawiającego. 
Instrukcja obsługi recepcji obejmować będzie między innymi niżej wymienione czynności: 
a) wydawanie, przyjmowanie i przechowywanie kluczy do pomieszczeń oraz pomieszczeń podwyższonej kontroli (w tym wydawanie i przyjmowanie kluczy od osób sprzątających pomieszczenia biurowe), 
b) prowadzenie „Książki pełnienia obowiązków” oraz grafiku pełnienia obowiązków w obiekcie (Zamawiający zastrzega sobie możliwość ciągłego dostępu do wersji online grafiku, dot. to wszystkich miesięcy podczas trwania całej Umowy),
c) kontrolowanie ruchu osobowego i materiałowego, 
d) weryfikację uprawnień do wejścia do danych pomieszczeń, 
e) obsługę central systemów alarmowych: sygnalizacji włamania i napadu oraz innych urządzeń zainstalowanych w budynku (w tym wyłączanie i załączanie systemów alarmowych), 
f) właściwe zabezpieczenie kluczy wejściowych przed kradzieżą, zgubieniem lub skopiowaniem,
g) prowadzenie ewidencji osób i firm zewnętrznych przebywających na terenie obiektu Zamawiającego, 
h) bieżącą obserwację obiektów za pomocą urządzeń telewizji dozorowej, 
i) w wypadku napadu lub pożaru albo innych zagrożeń dla chronionego życia i mienia - powiadomienie odpowiednich służb i wyznaczonych pracowników Zamawiającego, 
j) udzielanie osobom z zewnątrz podstawowych informacji z zakresu miejsca załatwiania spraw, 
k) powiadomienie administracji budynku Zamawiającego oraz odpowiednich służb o zauważonych awariach np.: instalacji wodociągowej, c.o., kanalizacyjnej, elektrycznej itp., 
l) zatrzymywanie do kontroli osób wynoszących bez upoważnienia urządzenia lub przedmioty stanowiące własność Zamawiającego, 
m) obsługa telefonu komórkowego służbowego oraz centrali telefonicznej, tj. odbieranie telefonów, kierowanie rozmów przychodzących, przełączanie rozmówcy do określonego działu lub osoby, odbieranie i przekazywanie do odpowiedniej osoby lub działu informacji przekazywanych telefonicznie itp.,
n) każdorazowe odnotowanie godzin przyjścia i wyjścia firm zewnętrznych obsługujących budynek. 
o) obsługiwanie dziennika podawczego tradycyjnego/dziennika elektronicznego poprzez wprowadzanie do dziennika pism i korespondencji przychodzącej oraz jej skanowanie, 
p) obsługiwanie dziennika faktur poprzez wprowadzanie do dziennika faktur i rachunków oraz elektronicznego systemu Xpertis, DocuWare
q) obsługiwanie rejestru wychodzących i przychodzących przesyłek pocztowych i kurierskich
r) zbrojenie i rozbrajanie systemu alarmowego
s) wprowadzanie metadanych do rejestru umów oraz ich skanowanie.

UWAGA: Zamawiający zastrzega, iż planuje przeprowadzkę do lokalu tymczasowego na terenie Krakowa w jego Centrum, jednakże zakres usługi w lokalizacji tymczasowej się nie zmieni. Zamawiający informuje, iż liczba osób przebywających w obiekcie nie będzie zmieniona, a w przypadku zmiany lokalizacji siedziby Zamawiającego zakres wymaganych usług dostosowany będzie do charakterystyki nowego obiektu (np. zabezpieczeń czy sposobu wjazdu na teren obiektu tymczasowego lub przedziału czasowego pracy recepcji w związku ze zmianą przedziału czasowego dostępność obiektu tymczasowego, z zastrzeżeniem niezmiennej ilości godzin pracy). 
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