Příloha č. 1 Smlouvy o poskytování služeb recepce 
1.1 Specifikace služeb recepce
1. Zabezpečení kontroly osob vstupujících do prostoru pracoviště dle pokynů Objednatele,
zaměstnanci Objednatele na pracoviště vstupují dle interních předpisů,
návštěvy a klienti Objednatele do budovy vchází hlavním vchodem,
2. poskytování základních informací klientům a návštěvníkům,
3. zamezení vstupu nepovolaných osob do prostoru pracoviště,
4. vedení předepsané evidence příchozích osob do prostoru pracoviště,
5. spojování telefonních hovorů,
6. evidence vydaných klíčů, přístupových karet a chipů – pouze v případě, pokud zaměstnanec ZP MV ČR nebude disponovat svojí zaměstnaneckou kartou, či v případech nenadálých situacích (nefunkčnost interního karetního systému Objednatele) 

7. zajištění provozní kontroly v oblasti požární ochrany v pronajatém prostoru,
8. zajištění kontroly pronajatého prostoru pomocí monitorovacího kamerového systému
9. provádění neodkladných úkonů, v případě, že by v objektu byla páchána trestná činnost nebo činnost poškozující majetek či jiné zájmy Objednatele,
10. dodržování proklientského přístupu ke všem osobám, které navštíví objekt Objednatele:
· slušná a zdvořilá komunikace s klienty, zaměstnanci a potencionálními klienty,

· pozitivní přístup po celou dobu výkonu služby,

· zdvořilé, klidné a profesionální jednání i v krizových situacích,

· aktivní oslovení klienta, nabídnutí pomoci, rozloučení,

11. dodržování pokynů Objednatele, Směrnic výkonu služby, vnitřních předpisů Objednatele (např. Provozní řád),
1.2 Rozpis pracovní doby recepce

      Realizace činností vymezených v odst. 1.1 této Přílohy Smlouvy je v objemu 65 hodin týdně 

      v pracovních dnech rozdělených následovně:

	den
	nástup recepce
	konec recepce

	pondělí
	6:00
	19:00

	úterý
	6:00
	19:00

	středa
	6:00
	19:00

	čtvrtek
	6:00
	19:00

	pátek
	6:00
	19:00


1.3 Ostatní služby recepce 
      Ostatní služby recepce budou zajišťovány na základě samostatných objednávek   

      Objednatele mimo běžný rozsah poskytování služeb uvedený v tabulce v odst. 1.2 této    

      Přílohy Smlouvy. Jedná se o tyto služby:
1. Mimořádné služby recepce; za mimořádné služby recepce se považuje poskytování služeb mimo rámec doby uvedené v článku 1. 2 této Přílohy a dále v rozsahu nad rámec specifikace v článku 1.1 této přílohy (konání mimořádných akcí Objednatele, např. zasedání orgánů Objednatele)
2. Recepční služby prostoru v případě havarijního stavu (zejména požár, povodeň, výpadky elektrické energie a jiné důvody nefunkčnosti EPS, EZS).
1.4 Vyčíslení hodinové sazby služby recepce
Služby recepce budou fakturovány a hrazeny dle odpracovaných hodin v předchozím měsíci dle harmonogramu stanoveném v bodu 1.2 přílohy Smlouvy.

Hodinová sazba za ostatní služby recepce podle ustanovení článku I., odst. 2. Smlouvy a specifikace ostatních služeb v této příloze Smlouvy v bodu 1.3, bude rovna hodinové sazbě uvedené v bodu 1.4 této přílohy Smlouvy, zvýšené o 25%.
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	Cena za:  hodina / 1 pracovník
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