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                                                                              Příloha č. 1 Smlouvy o zajištění služeb obsluhy vrátnice 

Specifikace předmětu plnění 
(dále jen „Specifikace“)


Tato Specifikace upřesňuje předmět plnění pro veřejnou zakázku s názvem „ÚP ČR – KrP Olomouc – vyhrazená veřejná zakázka na zajištění obsluhy vrátnice pro Krajskou pobočku v Olomouci“. Jako příloha je tento dokument nedílnou součásti Zadávací dokumentace                               a Smlouvy o zajištění služeb obsluhy vrátnice této veřejné zakázky. 

Předmětem plnění této zakázky je zajištění nepřetržitého provozu vrátnice na adrese Vejdovského 988/4, Hodolany 779 00 Olomouc 9, v níže stanoveném časovém intervalu. Pracovní doba zaměstnanců uvedená níže je platná pouze pro pracovní dny, kdy je zajištění obsluhy vrátnice Objednatelem požadováno.  
V tomto dokumentu je blíže specifikován rozsah, náplň a další požadavky a informace                          k zajištění obsluhy vrátnice Poskytovatelem pro výše uvedené místo plnění. Zároveň také obsahuje seznam pověřených osob Objednatele i Poskytovatele, které budou společně komunikovat ve věci plnění předmětu Smlouvy. 



I. Rozsah a povinnosti obsluhy vrátnice na KrP Olomouc 


A) Rozsah 

Po celou dobu trvání smlouvy je Poskytovatel povinen zajišťovat obsluhu vrátnice prostřednictvím stálého týmu maximálně 4 (čtyřmi) svými zaměstnanci. Obsluha vrátnice bude zajišťována během pracovních dnů vždy jedním (1) pracovníkem Poskytovatele, a to                      v následujícím časovém intervalu:   


		Pondělí 	od 5:30 hod 		do 18:30 hod 		celkem 13,0 hod 
		Úterý 		od 5:30 hod 		do 18:30 hod 		celkem	 13,0 hod
		Středa 	od 5:30 hod 		do 18:30 hod 		celkem 13,0 hod
		Čtvrtek 	od 5:30 hod 		do 18:30 hod 		celkem 13,0 hod
		Pátek 		od 5:30 hod 		do 18:00 hod 		celkem 12,5 hod
									tj celkem 64,5 hod týdně 



B) Povinnosti 

1. Obsluha vrátnice zahrnuje tyto činnosti a náležitosti:  

0. zajištění nepřetržitého provozu vrátnice ve stanoveném časovém intervalu (doba provozu může být operativně změněna, např. na základě požadavků Objednatele), 
0. provádění obchůzek po otevření objektu a před jeho uzavřením 
    o Obchůzka po otevření objektu zahrnuje rozsvícení světel na chodbách                                  		a schodištích, odemčení venkovních branek a služebního vchodu a kontrolu 	
			prostor zaměřenou na identifikaci jakékoliv odchylky oproti standardnímu stavu. 
· Obchůzka před uzavřením objektu vypnutí osvětlení, uzavření oken, uzavření a uzamčení dveří v celém objektu a venkovních branek. 
· při zjištění jakýchkoliv nedostatků v průběhu pochůzky (neuzamčené vstupy                    a vjezdy, narušení objektu, živelné pohromy), nahlášení této skutečnosti odpovědné osobě Poskytovatele nebo odpovědné osobě Objednatele a za využití dostupných prostředků sjednání nápravy, 
0. obsluhu zabezpečovacího systému budovy (odemknutí a odkódování místa plnění                             a následně po skončení směny obsluhy vrátnice uzamknutí a zakódování místa plnění příslušným systémem EZS, 
0. zamezení vstupu klientů na pracoviště v době mimo úředních hodin, s výjimkou objednaných klientů, dodavatelů či jiných nahlášených osob, 
0. zabezpečení výdeje klíčů oprávněným osobám, ukládání klíčů na určené místo v recepci, evidence výdeje a příjmu klíčů do „Knihy klíčů“
0. přepojování hovorů, 
0. obsluhu zařízení umístněných v prostorách vrátnice
· obsluha elektrické zabezpečovací signalizace
0. kontrolu stavu zařízení umístněných v prostorách vrátnice a hlášení případných závad pověřené osobě Objednatele,  
0. bezprostřední řešení a řízení krizových situací, či mimořádných událostí v průběhu směny, které zahrnuje zejména:  

· provádění neodkladních opatření k odvrácení hrozícího nebezpečí (pokud to stav situace dovoluje), včetně neprodleného informování odpovědné osoby Objednatele 
· spolupráce s PČR, MěP, HZS a IZS, 
0. poskytování základních informací související zejména s:  

· činností a poskytovaných službách na pracovišti (mj. mít povědomí o tom, na které oddělení se klienti mohou obrátit v případě konkrétního dotazu) 
· úředními hodinami  
· kontakty na zaměstnance, příp. dosažitelnosti příslušné úřední osoby 
· orientací v prostorách objektu (nasměrování veřejnosti do příslušné kanceláře), 

0. mít místní znalost objektu, znát umístnění hlavního uzávěru vody, plynu a elektrické energie, v případě mimořádné události (havárie) tyto přívody uzavřít, 
0. zdržovat se v místě, příp. okolí vrátnice a udržovat na pracovišti pořádek a čistotu, 
0. mít znalost a řídit se provozním řádem objektu a ostatními provozními dokumenty, které jsou potřebné pro výkon služby, 
0. při střídaní zaměstnanců Poskytovatele ve službě poskytnout informace o proběhnuté službě střídajícímu zaměstnanci, 
0. seznámení se s poznatky, požadavky, pokyny a opatřeními vzniklými po poslední službě, 
0. zajištění dalších operativních činností vyplývajících z obsluhy vrátnice dle pokynů Objednatele.  
Zaměstnanci Poskytovatele určení k obsluze vrátnice při výkonu služby poskytují součinnost zaměstnancům poskytovatele určeným k zajištění úklidu, která spočívá zejména v:  

15. vpuštění/vypuštění pracovníků úklidu do/z budovy, 
15. zapůjčení pracovníkům úklidu klíče od všech uklízených prostor, 
15. zaznamenání případných zjištěných závad a jejich následné nahlášení pověřené osobě organizátora,  
15. setrvání na pracovišti, dokud se v budově budou nacházet pracovníci úklidu.  
		
	      Pracovníkům obsluhy vrátnice je přísně zakázáno: 
· požívat alkoholické nápoje či jiné omamné látky před nástupem a v průběhu pracovní směny; 
· kouřit v průběhu služby 
· vzdalovat se nebo opustit bez příčiny prostory objektu nebo místa určeného k výkonu služby;  
· užívat neoprávněně a neodůvodněně majetek Objednatele; 
· zvát si nebo přijímat jakékoli návštěvy v průběhu výkonu služby;
· porušovat vnitřní předpisy objektu. 

Poskytovatel zajistí povinnou výstroj a vybavení pracovníka obsluhy vrátnice:  
		a)	služební stejnokroj (ideálně s logem či jiným viditelným označením firmy) 
		b)	identifikační karta (např. se jménem a příjmením, identifikačním číslem, fotografií 		apod.) 


II. Seznam kontaktních osob pověřených ke vzájemné komunikaci smluvních stran
 Za Poskytovatele: 

1. Změny obsahu smlouvy, zrušení smlouvy a s tím související přijímání písemností: 

	Jméno:  
	Ing. Alena Novotná 

	Funkce: 
	jednatelka

	Tel. č.:  
	XXXXXXXXXXXXXXX 

	e-mail:  
	XXXXXXXXX 


 
2. Plnění podmínek dohodnutých ve smlouvě, stížnosti na jednání pracovníků a osob jednajících za Poskytovatele, provozní a ostatní záležitosti:  

	Jméno:  
	Ing. Alena Novotná

	Funkce:  
	jednatelka 

	Tel. č.:  
	XXXXXXXXXXXXXXX 

	E-mail:  
	XXXXXXXXXX 


 
Za Objednatele: 

1. Změny obsahu smlouvy, zrušení smlouvy, a s tím související přijímání písemností,   plnění podmínek dohodnutých ve smlouvě: 

	Jméno:  
	Irena Polcarová 

	Funkce:  
	referentka majetkové správy 

	Tel. č.:  
	XXXXXXXXXX 

	E-mail:  
  
	XXXXXXXXXXXXX


3. Provozní a ostatní záležitost – tzv. pověřená osoba Objednatele  

a) pro Krajskou pobočku ÚP ČR v Olomouci 

Jméno:  	Irena Polcarová 
Funkce:  	referentka majetkové správy 
Tel. č.:  	XXXXXXXXX 
E-mail:           XXXXXXXXXXXX
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