Zalgcznik nr 1 do SIWZ

Szczegolowy opis

przedmiotu zamowienia
Znak sprawy ZP/TP-8/231/2015

ZAKRES

OBSLUGA BILETERSKA PODCZAS SPEKTAKLI I INNYCH IMPREZ
KULTURALNYCH ODBYWAJACYCH SIE NA DUZEJ SCENIE I SCENIE
KAMERALNEJ TEATRU POLSKIEGO IM. ARNOLDA SZYFMANA W
WARSZAWIE.

1. Opis zakresu obowigzkéow Wykonawcy:

Obstuga widowni, szatni oraz prowadzenie sprzedazy programow i wydawnictw teatralnych
podczas spektakli repertuarowych, koncertéw, prob, konferencji prasowych i innych wydarzen poza
repertuarowych odbywajacych si¢ na Duzej Scenie i Scenie Kameralnej Teatru Polskiego im.
Arnolda Szyfmana w Warszawie.

Na widowni Teatru znajduje sig:

- Duza Scena : 758 miejsc — 474 miejsca na parterze, w lozach — 71 miejsc, na balkonie — 213
miejsc.

- Scena Kameralna: od 110 do177 miejsc.

Teatr ustali wykaz dyzurow, zgodnie z repertuarem i dodatkowym swoim zapotrzebowaniem.
Zamawiajacy przewiduje Srednio po 16 przedstawien w ciaggu miesigca na Duzej Scenie Teatru oraz
19 przedstawien w ciggu miesigca na Scenie Kameralnej Teatru.

Obsada:

Minimalny stan osobowy spetniajacy wymogi bhp. i p.poz. podczas obstugi spektaklu w Teatrze
Polskim wynosi:

1. Duza Scena dyzur powinno petnié:

- 14 (czternascie) osOb przy spektaklach repertuarowych, w tym 9 /dziesig¢¢/ 0s6b ze znajomoscia
jezyka obcego (preferowany jezyk angielski).

Na Scenie Kameralnej dyzur powinny petni¢:
- 4 (cztery) osoby przy spektaklach repertuarowych, w tym 3 /trzy/ osoby ze znajomoscia jezyka
obcego (preferowany jezyk angielski).

Spektakle na Duzej Scenie i Scenie Kameralne] moga odbywaé si¢ w tym samym czasie
(réwnoczesnie), a takze w dni ustawowo i zwyczajowo wolne od pracy (m.in. soboty, niedziele,
swigta), dlatego Wykonawca bedzie zobowigzany zapewni¢ odpowiednig liczbe o0sob
obstugujacych te przedstawienia (tgcznie do 18 oséb jednoczesnie).

Zamawiajacy przewiduje trzy rodzaje dyzurow na spektaklach repertuarowych, na ktorych
Wykonawca powinien zapewni¢ obstuge widowni:

- dyzur do 2 godzin,

- dyzur do 3 godzin,

- dyzur powyzej 3 do 4 godzin.

Dodatkowo Zamawiajacy przewiduje dyzury na wydarzeniach innych ,niz spektakle repertuarowe,
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podczas ktorych dtugo$¢ dyzuréw moze by¢ zroznicowana w zaleznosci od wydarzenia.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany ilo$ci 0s6b petnigcych dyzury na imprezach.

W przypadku mniejszej ilosci dyzuréw, Wykonawca nie bedzie uprawniony do wystepowania Z
roszczeniami wobec Zamawiajacego. Podane ilo$ci dyzuréw mogg sie r6zni¢ od iloéci rzeczywistej.
Zamawiajacy rezerwuje sobie prawo do zmniejszenia ilosci dyzuréw wzgledem ilosci szacowanej

(przewidywanej).

Wykonawca bedzie zobowigzany do Scistego przestrzegania wykazu spektakli, zgodnie z
repertuarem Teatru publikowanym na stronie Zamawiajacego — Www.teatrpolski.waw.pl. oraz
planem tygodniowym przekazywanym mu  przez pracownika Dzialu Koordynacji Pracy
Artystycznej.

W przypadkach wynikajacych z przyczyn, ktérych wczesniej nie mozna bylo przewidziec,
Zamawiajacy jest uprawniony do wprowadzenia zmian w wykazie dyzurow. Ze wzgledu na
specyfike pracy Teatru, zmiany mogg by¢ wprowadzane nawet jeden dzien przed planowanym
dyzurem.

Zamawiajacy wymaga, aby osoby wskazane przez Wykonawce 1 petnigce dyzur na widowni w
danym dniu wykazywaly gotowo$¢ do pracy minimum na godzing przed rozpoczeciem
przedstawienia. Dyzur konczy si¢ ok. 30 minut po zakonczeniu spektaklu. Czas gotowos$ci przed
spektaklem oraz po spektaklu wlicza si¢ do czasu trwania dyzuru okreslonego powyze;.

Osoby pelnigce dyzury w Teatrze powinny zna¢ specyfike 1 topografie budynku, by¢ przeszkolone
w zakresie BHP 1 ppoz. oraz pierwszej pomocy, posiada¢ informacj¢ na temat repertuaru Teatru
oraz zna¢ aktualng obsade spektakli.

Zamawiajacy, w trakcie realizacji zamOwienia, przeprowadzi dla wskazanych przez Wykonawce
osob, szkolenie z zakresu BHP i ppoz. z uwzglednieniem specyfiki Teatru i obshugi
windy/podnosnika dla o0sob niepetnosprawnych. Szkolenie to nie zwalnia Wykonawcy z
obowigzkow przeprowadzenia wymienionych powyzej szkolen we wtasnym zakresie z BHP i ppoz.

Wykonawca, w sytuacjach kryzysowych, bedzie odpowiedzialny za przeprowadzenie ewakuacji
widzow zgodnie z instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego Teatru Polskiego. Osoby wykonujace
zamowienie-ustuge w imieniu Wykonawcy, bedg zobowigzane do posiadania doktadnej znajomosci
I przestrzegania instrukcji ewakuacyjnej Teatru.

Wykonawca bedzie zobowigzany do zapewnienia podczas $wiadczenia ushug, iz co najmniej dwie
osoby petnigce dyzur w danym dniu na spektaklach organizowanych na scenach Teatru Polskiego
beda przeszkolone z udzielania pierwszej pomocy medycznej. Osoby te, beda tym samym
zobowigzane do udzielenia pierwszej pomocy osobom potrzebujacym takiej pomocy medycznej, az
do momentu przybycia na miejsce lekarza.

Wszystkie osoby petnigce dyzur powinny by¢ w pelni sprawne fizycznie 1 psychicznie, oraz by¢
odporne na prac¢ w stresie i w duzej grupie os6b. Osoby wyznaczone przez Wykonawce powinny
posiada¢ wysoka kulture osobistg i nienaganng prezencjg.

Osoby petnigce dyzur beda obowigzane umozliwi¢ osobom niepetnosprawnym dotarcie na
odpowiednie miejsce, a w przypadku awarii windy/podno$nika beda zobowigzane do wnoszenia
wozkow inwalidzkich na widownig.
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Wykonawca wyznaczy na kazdym spektaklu jedng osobe, ktora begdzie pehita role koordynatora
catego zespolu o0so6b obstugujacych widownie. Dodatkowym obowigzkiem spoczywajacym na
koordynatorze bedzie raportowanie Zamawiajgcemu drogg pisemng lub e-mail wszystkich sytuacji
konfliktowych. Wykonawca udostepni Zamawiajagcemu imienng list¢ osob wyznaczonych do
pelnienia tego zadania na kazdym spektaklu.

Wykonawca w czasie dyzuréw bedzie prowadzil sprzedaz programow i1 wydawnictw teatralnych.
Wykonawca bedzie zobowigzany odbiera¢ od Zamawiajgcego programy i wydawnictwa, prowadzié
ich sprzedaz oraz rozlicza¢ si¢ z Zamawiajacym z uzyskanych przychodéow. Wykonawca bedzie
ponosit odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane materiaty. W przypadku utraty, zniszczenia lub
uszkodzenia materiatlow/gadzetow powierzonych Wykonawcy, bedzie on zobowigzany do pokrycia
calej ich wartosci.

Wykonawca bedzie przekazywal Zamawiajacemu caty uzyskany przychod ze sprzedazy wszystkich
programow i wydawnictw.

Wykonawca otrzyma dodatkowe wynagrodzenie za sprzedaz programow i wydawnictw w postaci
prowizji od sprzedazy, na warunkach zaoferowanych w postgpowaniu przetargowym.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zgdania zmiany os6b wyznaczonych do petnienia dyzurow
w siedzibie Zamawiajacego. Zadanie zmiany powinno by¢ umotywowane przez Zamawiajacego.

O ile Zamawiajacy umotywuje zadanie zmiany, Wykonawca bedzie zobowigzany do zastosowania
si¢ do jego zadania i wyznaczenia innej osoby do petnienia dyzuréw. Osoba ta musi uzyskaé
akceptacje Zamawiajacego.

Przed rozpoczg¢ciem wykonywania czynno$ci objetych zamoOwieniem, Wykonawca bedzie
zobowigzany do przedstawienia Zamawiajacemu kandydatur oséb majacych pemli¢ dyzury i1
uzyskania dla przedstawionych osob jego akceptacji. Zamawiajacy dokona wyboru wedle wtasnego
uznania i w oparciu o wlasne kryteria oceny.

Przed podpisaniem umowy, Zamawiajacy rezerwuje sobie prawo do przeprowadzenia weryfikacji
osoOb, przedstawionych przez Wykonawce w wykazie osob, ktore beda uczestniczyé w
wykonywaniu zamdowienia, na zasadach okreslonych powyze;.

Kazda ze skierowanych przez Wykonawce osob do wykonywania zamowienia jest zobowigzana
sprawowa¢ opieke nad powierzonym przez Zamawiajgcego sprzetem 1 urzadzeniami oraz
odpowiada za wlasciwe, zapewniajace bezpieczenstwo widzow, wykonawcow, pracownikoéw
obstugi oraz innych osdb znajdujacych si¢ w Teatrze, uzycie tego sprzetu i urzadzen. Wykonawca
ponosi odpowiedzialno$¢ majatkowa za powierzony mu przez Zamawiajacego sprzet.

Wykonawca bedzie zobowiazany do przestrzegania nastepujacvch wymogow:

Stro;:

Zatrudnione przez Wykonawceg 0S0by obstugujace zarowno Duzg Scene , jak i Sceng Kameralng
beda petnity dyzury w strojach zapewnionych przez Wykonawce. M¢zczyzni powinni by¢ ubrani w
ciemny garnitur i jednolite biate koszule oraz ciemne wyj$ciowe obuwie o klasycznym ksztalcie z
zamknigtymi palcami.

Kobiety zobowigzane sg nosi¢ ciemng spddnice, ciemng marynarke i jednolite biate koszule oraz
ciemne wyj$ciowe obuwie o klasycznym ksztatcie i zamknigtych palcach.

Kazda z os6b powinna mie¢ identyfikator z wlasnym imieniem.

Koordynator wyznaczony przez Wykonawce powinien mie¢ staty kontakt z osobg wskazang przez
Zamawiajacego ( Dyzurnego Dyrekcyjnego ) i stosowac si¢ do jej polecen.
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Wykonawca jest odpowiedzialny za kontakt z widzami oraz za utrzymanie porzadku i spokoju
podczas trwania spektaklu na obydwu scenach.

Osoby pehiace dyzur podczas spektaklu sg odpowiedzialne za przyjmowanie od widzow kwiatow 1
wreczanie ich artystom.

Podczas dyzuru na Duzej Scenie pracuje 14 oséb, w tym:
- 4 osoby w szatni;

- 3 0soby na dolnym foyer ;

- 2 osoby przy gtownym wejsciu

- 2 osoby na poziomie 16z teatralnych

- 3 osoby na balkonie

Podczas spektakli na Scenie Kameralnej dyzur petnia 4 osoby, w tym:
- 1 osoba w szatni;

- 2 osoby na Widowni Sali

- 1 osoba przy wejsciu do Teatru.

Do obowiazkow osob pelniacych dyzur nalezy w szczegolnosci:

1) Osoby pelnigce dyzur na sali s3 odpowiedzialne za:

- pomoc w znalezieniu i wskazanie widzom miejsca na widowni;

- aktywng sprzedaz programéow i wydawnictw teatralnych;

- roztozenie repertuarow i ulotek promocyjnych na wyznaczonych przez Zamawiajacego miejscach;
- sprawdzenie swojego miejsca pracy i zgloszenie ewentualnych usterek I uwag osobie pelnigcej
dyzur koordynatora; osoba petigca funkcje koordynatora jest zobowigzana do pisemnego lub e-
mailowego raportowania Zamawiajagcemu tych zgtoszen.

- sprawdzenie, bezposrednio przed rozpoczeciem spektaklu, gdzie sa wolne miejsca; osoby te sa
zobowigzane zaraz po rozpoczgciu spektaklu przekaza¢ informacje o wolnych miejscach, osobie
sprawdzajacej bilety na wejsciu do foyer;

- wprowadzanie spoznionych widzdéw, na wczesniej sprawdzone wolne miejsca;

- pilnowanie podczas spektaklu, aby drzwi na widowni¢ byty caty czas zamknigte;

- monitorowanie podczas spektaklu, czy na Sali nie dzieje si¢ nic niepokojacego oraz sprawdzanie
czy nikt z widzow nie rejestruje spektaklu; w przypadku rejestrowania przez widzow spektaklu
zwracanie im uwagi z prosba/zadaniem zaprzestania wykonywania tej czynnosci.

Dyzur osoby obstugujacej Sale konczy si¢ w momencie opuszczenia widowni i foyer przez
widzow.

2) Osoby pelnigce dyzur na wej$ciach do Teatru sg odpowiedzialne za:

- sprawdzenie biletow i pokierowanie widzéw odpowiednio na parter, balkon i do wtasciwej lozy;

- roztozenie repertuaréw i ulotek promocyjnych na wyznaczonych przez Zamawiajacego miejscach;
- sprawdzenie swojego miejsca pracy i zgloszenie ewentualnych usterek i uwag osobie petnigcej
dyzur koordynatora; osoba pelnigca funkcje koordynatora jest zobowigzana do pisemnego lub e-
mailowego raportowania Zamawiajacemu tego zgloszenia.

- monitorowanie podczas spektaklu, czy w obrebie szatni 1 wejs¢ na balkony nie dzieje si¢ nic
niepokojacego (m.in. kontrolowanie czy na balkony nie probujg dosta¢ si¢ niepowotane osoby lub
osoby pod wptywem alkoholu);
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3) Osoby pelnigce dyzur w szatni sa odpowiedzialne za:

- przyjmowanie okry¢ od widzoéw, ktore rozpoczyna si¢ godzine przed spektaklem;

- sprawdzenie swojego miejsca pracy i zgloszenie ewentualnych usterek I uwag osobie pelnigcej
dyzur koordynatora; osoba pekigca funkcj¢ koordynatora jest zobowigzana do pisemnego lub e-
mailowego raportowania Zamawiajacemu tego zgloszenia,

- pilnowanie rzeczy pozostawionych w szatni przez widzow i podczas trwania dyzuru, nie
pozostawianie szatni bez opieki;

- zamykanie wej$¢ do teatru po opuszczeniu go przez wszystkich widzow po spektaklu;

Dyzur porzadkowy osoby petniacej dyzur W szatni, konczy si¢ w momencie wydania wszystkich
okry¢ z szatni 1 zamknigciu wej$¢ do teatru.

Dodatkowy zakres czynnosci wykonywanych przez osoby obslugujace widownie na obydwu
Scenach:

e Sprawdzenie stanu technicznego i czystos$ci wszystkich pomieszczen dostgpnych dla
widzow:
¢ zdjecie pokrowcow z foteli, sprawdzenie 1 wlaczenie o§wietlenia, stanu foteli, mebli,
lustra, kotary, dziatania zamkoéw w drzwiach, stanu wyposazenia holi, otwarcie foyer,
ustawienie foteli.
e sprawdzenie stanu 1 wyposazenia toalet, otwarcie drog ewakuacyjnych, sprawdzenie czy
nie sg zastawione.
e wietrzenie widowni, ustalenie stanu wentylacji z obstuga techniczng (usterki powinny by¢
zglaszane bezposrednio do pracownikow technicznych Teatru).
e Ustawienie krzeset w lozach zgodnie z numeracja.
¢ Przekazanie sprzatajacym uwag co i gdzie uzupetnic lub poprawic.
e Zdanie do portierni kluczy od pomieszczen.
oW przypadku przedstawien z widownig zarowno na Duzej Scenie jak i na Scenie
Kameralnej nalezy uzgodni¢ z rekwizytorami 1 strazakiem: ilo$¢ krzeset dla widzow, ich
rozmieszczenie, wejscia 1 wyjscia dla widzow.
oW przypadku ,,imprez obcych” uzgodnienie zakresu obstugi bezposrednio z organizatorem
- wynajmujacym Teatr.
ePrzy organizacji cateringu nalezy zapewni¢ dodatkowo dyzur zapewniajacy ochrone i
bezpieczenstwo Teatru (palarnie, meble, wystrdj 1 wyposazenie Teatru).

Realizowanie rozliczenia finansowego za $wiadczona ustuge nastapi na koniec miesigca z Dziatem
Administracyjnym 1 Ksiggowos$cia Teatru.

Rozliczanie kolportazu wydawnictw i programéw teatralnych nastapi raportami na koniec
miesigca, z magazynem i ksiggowosciag Teatru.

Bezposredni nadzor nad obstugag widowni podczas spektakli na obydwu scenach peini Dyzurny
Dyrekcyjny Teatru, ogdlny nadzor- Dziat Administracyjny, a nad catoscig Dyrektor Naczelny
Teatru.



