Příloha č. 1 Smlouvy



	Standardy pro recepční služby 

	Četnost
	Činnost

	Denně při zahájení služby
	
· Překontrolovat záznamy v provozní knize recepce,
· zkontrolovat stav zařízení recepce a případné závady zaznamenat do provozní knihy recepce, podle možností je oznámit příslušné odpovědné osobě,
· seznámit se s poznatky, požadavky, pokyny a opatřeními vzniklými od poslední služby.


	Denně v průběhu služby
	· Mít základní povědomí o tom, na které oddělení se obrátit v případě konkrétního dotazu daňového subjektu,
· dle instrukcí příslušné odpovědné osoby a dle znalosti místních poměrů zajistit informační servis pro daňové subjekty, veřejnost a úřední osoby správce daně,
· vydávat daňové tiskopisy, zároveň zvládnout poskytnutí základní informace k tiskopisům, např. o tom, které jsou k dispozici pouze v el. podobě, kde tyto tiskopisy lze dohledat a stáhnout, u tiskopisů ve stojanech např. upozornit na povinné přílohy a ve spolupráci s určenou úřední osobou zajistit doplňování tiskopisů do stojanů,
· zdržovat se obvykle v místech pro recepční službu určených, udržovat zde pořádek a čistotu,
· při zjištění jakýchkoli nedostatků v průběhu výkonu služby nahlásit tyto skutečnosti příslušné odpovědné osobě, zaznamenat je do provozní knihy recepce a za využití dostupných prostředků zjednat nápravu,


	Denně v průběhu služby
	· po dobu služby sledovat a vyhodnocovat daný prostor s využitím kamerového systému (pokud je nainstalován), v případě výskytu podezřelých osob, zavazadel a odložených předmětů provést potřebná opatření k zamezení možných nežádoucích následků, které by mohly ohrozit majetek, zdraví nebo život osob a bezodkladně informovat příslušnou odpovědnou osobu,
· při zjištění narušení pořádku, protiprávního jednání nebo trestného činu (vloupání apod.) oznámit tuto skutečnost příslušné odpovědné osobě,
· spolupracovat při záchraně osob a majetku při vzniku požáru nebo jiné živelní pohromy, událost ihned hlásit Hasičskému záchrannému sboru, v případě potřeby záchranné službě, Policii České republiky, městské policii a příslušné odpovědné osobě, přijímat a spojovat telefonické hovory a poskytovat potřebné informace,
· recepční nesmí během služby přijímat soukromé návštěvy v prostoru výkonu služby nebo si vyřizovat svoje soukromé záležitosti,
· recepčnímu je zakázáno používat spojovací a signalizační prostředky finančního úřadu nebo územního pracovitě finančního úřadu k jiným než služebním účelům.	

	V úřední dny v průběhu služby
	· Předat informaci o dosažitelnosti příslušné úřední osoby, nasměrovat veřejnost do příslušné kanceláře v úřední dny, usnadnit orientaci v prostorách objektu,
· poskytnout informace o provozních hodinách pokladny pro výběr daní 
v hotovosti.


	V neúřední dny v průběhu služby
	· Mimo provozní hodiny daňové pokladny zájemce o placení poučit o jiných možnostech placení,
· předat informaci o dosažitelnosti příslušné úřední osoby, v neúřední den kontaktovat telefonicky příslušnou úřední osobu (kontakt – kniha služebních telefonních čísel), vyžádat doprovod úřední osoby (za návštěvy zodpovídá doprovod), návštěvy z orgánů FS předloží služební průkaz, veřejnost občanský průkaz.


	Ostatní obecné povinnosti a požadavky na výkon recepční služby

	Recepční je povinen:
· znát, realizovat a důsledně dodržovat pravidla pro výkon recepční služby,
· znát a řídit se provozním řádem objektu a ostatními provozními dokumenty, které jsou potřebné pro výkon služby,
· zachovávat mlčenlivost o věcech, materiálech a jiných skutečnostech, se kterými se při službě v objektu seznámí, včetně všech informací týkajících se objektu, jeho elektronického, mechanického a technického zabezpečení, popisu prostor objektu apod.,


	Ostatní obecné povinnosti a požadavky na výkon recepční služby

	· nastupovat službu řádně a čistě upraven, v černých kalhotách a bílé košili,
· vykonávat službu energicky, přitom však slušně a taktně, neodvracet svoji pozornost od služby vykonáváním činností s výkonem služby nesouvisejících,
· ovládat český jazyk,
· při přijímání telefonických hovorů se závazným způsobem ohlašovat: „Finanční úřad pro Zlínský kraj, pracovník recepce, dobrý den“,

Recepční nesmí:
· nastoupit do služby, pokud je pod vlivem alkoholu nebo jiných návykových látek,
· během služby kouřit a konzumovat alkohol nebo jiné návykové látky.
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