Zatqgcznik nr 3 do Regulaminu

Opis przedmiotu zamdwienia

Opis zaméwienia i Zamawiajgcego
1. Opis zamdwienia
Przedmiotem niniejszego zamowienia jest kompleksowa obstuga osdb zwiedzajqcych
Muzeum Fotografii w Krakowie (dalej jako Zamawiajgcy/Muzeum/MuFo) — budynek MuFo
przy ul. Jézefitéw 16.

Dagzgc do najwyzszej jakosci obstugi oséb zwiedzajgcych, Zamawiajqcy zamierza skupié
szereg powiqzanych ze sobq dziatan w reku jednego profesjonalnego podmiotu. Dzieki
temu Zamawiajgcy planuje uzyskac spdjnq obstuge w kilku, zazebiajgcych sie dziedzinach
swojej dziatalnosci. Zamawiajgcy uwaza, ze jednolita i profesjonalna obstuga
zwiedzajgcych, wptynie pozytywnie na wizerunek Zamawiajqcego.

Ponadto Zamawiajgcemu zalezy na jasnych i niezmiennych zasadach wspédtpracy przez
dtuzszy czas, co pozwoli na zebranie witasciwych doswiadczen oraz unikniecie
ewentualnych probleméw zwigzanych ze zmianami podmiotu obstugujgcego
zwiedzajgcych.

Zamawiajgcey, jako instytucja kultury liczy na odpowiednio wysoki poziom $wiadczenia
ustug przez Wykonawce. Zamawiajgcy bedzie wymagat doktadania najwyzszej
starannosci przy wykonywaniu przedmiotu zaméwienia.

Przedmiotem niniejszego zamdwienia jest:

- Prowadzenie sprzedazy biletéw do siedziby MuFo przy ul. Jézefitow 16, oraz
oferowanych przez Muzeum ustug, wg. ustanowionego przez Muzeum cennika; oraz
prowadzenie i przekazywanie do Muzeum danych statystycznych zwigzanych z liczbg
sprzedanych biletéw oraz profilem zwiedzajqcych;

- Prowadzenie w powierzonym punkcie sprzedazy wyselekcjonowanej oferty ksiqgzek i
gadzetéw z oferty Muzeum.

- Prowadzenie punktu informacyjnego Muzeum informujqcego zwiedzajgcych zaréwno o
wystawach i wydarzeniach organizowanych przez Muzeum, mozliwosci zwiedzania
poszczegdlnych siedzib Muzeum, jak i o cenniku, regulaminie zwiedzania, planie budynku
(wystawy, toalety, szatnia, itd.); eksponowanie materiatéw promocyjno-informacyjnych
Muzeum (ulotek, zaproszen, plakatow, itd.);

-Obstuga szatni dla zwiedzajgcych indywidualnie (grupy zorganizowane bedg korzystaty
z szatni bezobstugowej);

- Prowadzenie rezerwacji, rowniez w formie elektronicznego systemu rezerwacji;

- Prowadzenie sprzedazy stacjonarnej w dniach i godzinach otwarcia Muzeum dla
publicznosci, czyli od poniedziatku do $rody w godzinach od 9:00 do 17:00 oraz od
czwartku do soboty w godzinach od 11:00 do 19:00



Zamawiajgcy przewiduje state miesieczne wynagrodzenie dla Wykonawcy z tytutu
prowadzonej sprzedazy i obstugi.

2. Informacje o Zamawiajgcym

Muzeum Fotografii w Krakowie (w tresci dokumentacji przetargu:
Zamawiajgcy/Muzeum/MuFo) jest samorzqgdowq instytucjq kultury wpisang do Rejestru
Instytucji Kultury, dla ktérych organizatorem jest Gmina Miejska Krakéw, w ksiedze nr V/I.
Obiekt w ktérym $wiadczony bedzie przedmiot niniejszego zamdwienia jest wiasnosciq
Muzeum.

Obiekt MuFo przy ul. Jozefitdw 16 zostanie otwarty i udostepniony publicznosci po zakonczeniu
projektu inwestycyjnego: ,Modernizacja i adaptacja zabytkowe] siedziby Muzeum Historii
Fotografii im. Walerego Rzewuskiego w Krakowie na potrzeby utworzenia Centrum
Magazynowo-Konserwatorskiego i Digitalizacyjnego oraz Badawczego”. Jest to przestrzen
otwarta dla widzéw zajmujqcych sie réznymi aspektami medium fotograficznego. Ambicjg
Muzeum jest stanie sie zywym, wyraznie zaznaczonym na mapie Polski i Europy osrodkiem
zajmujgcym sie w pierwszej kolejnosci obrazem fotograficznym. Szeroka perspektywa
badawcza oraz edukacyjna sq podstawowymi kontekstami okreslajgcymi charakter
funkcjonowania tego obiektu. Budynek miesci Magazyny zbioréw, Pracownie konserwatorska,
digitalizacyjng oraz biura pracownikéw Dziatu Inwentarzy oraz Dziatu Fotografii i Techniki
Fotograficznej. Wszystkie te przestrzenie majg charakter studyjny i bedg udostepniane
publicznosci w ramach sciezki zwiedzania przyblizajgcej zwiedzajgcemu funkcjonowanie
instytucji muzealnej ,od kuchni”. Udostepnianie obiektu publicznosci odbywad sie bedzie
wytqcznie przy udziale przewodnikéw w ramach oprowadzan o statych godzinach, na
podstawie wczesniejszych rezerwacji, lub oprowadzan dla grup zorganizowanych po
wczesniejszym potwierdzeniu termindw. Oprdcz $ciezki zwiedzania w budynku MuFo przy ul.
Jozefitdw 16 odbywac sie bedq: warsztaty, lekcje muzealne i inne biletowane wydarzenia.
Przewidywany harmonogram dziatania obiektu:

Poniedziatek-sroda

Godziny otwarcia: 9.00-17.00

9.00-11.30 - rezerwacja dla grup zorganizowanych (szkét, przedszkoli) chcqeych skorzystad z
oferty lekgcji i warsztatéw

11.30-12.30 - oprowadzanie na zapisy dla zgtaszajgcych sie oséb indywidualnych (z wizytqg w
pracowni konserwacji i mozliwoscig rozmowy z jej pracownikami)

12.00-14.00 - rezerwacja na warsztaty lub grupy zorganizowane chcgce skorzysta¢ z ustugi
przewodnickiej

15.00-16.00 - oprowadzanie na zapisy dla zgtaszajqcych sie 0séb indywidualnych
16.00-17.00 - oprowadzanie na zapisy dla zgtaszajqcych sie 0séb indywidualnych

Czwartek-sobota

Godziny otwarcia: 11.00-19.00

11.00-12.00 - oprowadzanie na zapisy dla zgtaszajqcych sie oséb indywidualnych
12.00-14.00 - rezerwacja na warsztaty lub grupy zorganizowane chcgce skorzystaé z ustugi
przewodnickiej

15.00-16.30 - oprowadzanie potqczone z ,czyms$ wyjgtkowym” (np. zaglgdniecie do
wyjgtkowego miejsca, mini warsztat) na zapisy dla zgtaszajqcych sie oséb indywidualnych
17.30-18.30 - oprowadzanie na zapisy dla zgtaszajqcych sie oséb indywidualnych



Od Wykonawcy oczekuje sie Scistej wspodtpracy z Muzeum w zwigzku z uzytkowaniem czesci
wspdlnych oraz opracowanie oferty stosownej do funkcji catego obiektu i otoczenia jakq jest
dziatalnosé kulturalna prowadzona przez Muzeum Fotografii w Krakowie.

Wykonawca zobowiqzany bedzie rozpoczqd dziatalnosc od drugiej potowy pazdziernika 2020.
O szczegdétowym terminie rozpoczecia $wiadczenia ustugi Muzeum poinformuje z co najmniej
10 dniowym wyprzedzeniem.

Czes$¢ obiektu, gdzie ma by¢ prowadzony punkt sprzedazy biletdw i wydawnictw, ktdrg
Zamawiajgcy zamierza udostepnié¢ Wykonawcy sktada sie z przestrzeni otwartej na hol przy
gtéwnym wejsciu do budynku MuFo na poziomie ,0”.

W budynku przy ul Jéozefitéw 16, przewidywana roczna frekwencja wynosi: ok. 12000 osdb.
Powyzsza frekwencja stanowi sume wej$é na sciezke zwiedzania, zawiera wszystkie rodzaje
wejsé, w tym wejscia za ztotdwke, bilety ulgowe, grupowe, rodzinne i inne znizkowe, nie jest
zatem jednoznaczne z liczbg zwiedzajqgcych.

Zamawiajgcy nie gwarantuje utrzymania frekwencji na ww. poziomie, Wykonawca jest
zobowigzany uwzgledni¢ ryzyko zwigzane z odmienng niz podana frekwencjg przy
ustalaniu mozliwosci wykonania przedmiotu Umowy.

Dalsze informacje na temat Zamawiajgcego mozna znalezé na stronie internetowe;:
www.mhf.krakow.pl

Zakres 1 - prowadzenie punktu informacyjnego i sprzedazy biletow

1. Opis zakresu
Gtéwnym zadaniem Wykonawcy jest udostepnienie informacji muzealnej dla
zwiedzajgcych, oséb spoza Krakowa, turystéw zagranicznych, jak réwniez mieszkarncow,
bywalcdw muzedw, oséb zainteresowanych zyciem kulturalnym miasta.

Wykonawca ma zapewni¢ informacje przydatne dla turystow tj. informacje na temat
Muzeum, wydarzern muzealnych, dystrybucje planéw miasta, informacje na temat
wydarzen kulturalnych miasta, umozliwic¢ zakup biletéw.

Prowadzenie punktu sprzedazy publikacji Muzeum spetniaé ma takze funkcje reklamowe
Zamawiajgcego, poprzez wystawianie materiatdw takich jak plakaty, ulotki, foldery
informujgce m.in. o Zamawiajgcym, prowadzonych wystawach i innych wydarzeniach,
réwniez tych odbywajqcych sie w innym oddziale Muzeum.

Osoby obstugujqgce punkt sprzedazy biletéw i publikacji sq zobowigzane do wspdtpracy z
osobami wskazanymi przez Zamawiajgcego, odpowiedzialnymi za obstuge zwiedzania,
w szczegdlnosci do stosowania sie do wytycznych odnosnie limitéw ilosci biletéw
sprzedawanych na danq wystawe, w razie zaistnienia koniecznosci ograniczenia ruchu
zwiedzajgcych, np. z przyczyn bezpieczenstwa lub zobowiqgzan umownych
Zamawiajgcego.



2. Lokalizacja punktu sprzedazy biletéow i publikacji
Wykonawca bedzie prowadzit punkt sprzedazy biletéw i publikacji w budynku MuFo przy
ul. Jozefitéw 16 w Krakowie.

Zamawiajgcy informuje, ze posiada ponadto dwie lokalizacje, w tym

- otwarty dla publicznosci budynek d. Strzelnicy przy ul. Krélowej Jadwigi 220, w ktérym,
w chwili obecnej prowadzona jest dziatalnosé programowa Muzeum (wystawa stata,
wystawy czasowe, wydarzenia, sprzedaz gadzetdw i wydawnictw);

- obecnie zamkniety dla publicznosci budynek d. Zbrojowni przy ul. Rakowickiej 22,
dedykowany na gtéwng siedzibe Muzeum z nowq wystawq gtdwng, wystawami
czasowymi, bibliotekq, ksiegarniq, przestrzeniami edukacyjnymi (planowane otwarcie:
2021).

Zainteresowani Wykonawcy mogg obejrze¢ miejsce realizacji umowy po wczesniejszym
umdwieniu  wizji  lokalnej z  pracownikiem Muzeum (kontakt  e-mail:
bartosz.flak@mufo.krakow.pl).

3. Zadania realizowane przez Wykonawce
Wykonawca bedzie oferowat nastepujgce ustugi:

a) Udzielanie informacji
Wykonawca bedzie udzielat informacji zwiedzajgcym poprzez osobisty kontakt co
najmniej w nastepujgcym zakresie:
i. informacje odnosnie aktualnych numeréw telefonéw/adresu Zamawiajqcego, jak
réwniez innych Instytucji Kultury dziatajgcych na obszarze powiatu m. Krakow,
ii. informacje turystyczne - podstawowe informacje odnosnie najwazniejszych
zabytkdéw znajdujgcych sie na terenie m. Krakdw;
iil. informacje o wystawach prowadzonych przez Zamawiajgcego — informacje dni
otwarcia, zamkniecia, informacje na temat wystaw statych i czasowych, optaty,
dni wolne od optat — dotyczy wszystkich udostepnianych budynkéw Muzeum;

iv. informacje na temat zamkniecia Muzeum, dni nieczynnych — dotyczy wszystkich
udostepnianych budynkéw Muzeum;

V. informacje na temat wydarzen dodatkowych organizowanych przez Muzeum np.
edukacja, wernisaz itd. — dotyczy wszystkich udostepnianych budynkdéw
Muzeum;

Vi. ogdlne informacje na temat zbioréw i kolekcji Zamawiajgcego;

Vii. udzielanie podstawowej informacji pomocnej w zwiedzaniu przez osoby

niepetnosprawne jak i w poruszaniu sie po Krakowie oséb o réznych rodzajach
niepetnosprawnosci.

Wykonawca zobowiqzany jest do aktualizowania udostepnianych informacji oraz
zapewnienia, aby kazda osoba obstugujgca zwiedzajgcych byta w stanie udzieli¢
ww. informagji.

Zamawiajgcy zobowiqzuje sie do wspdtdziatania w niezbednym zakresie
w pozyskiwaniu ww. informacji, w drodze odpowiedzi na pytania Wykonawcy.
Doktadny sposdb wspotpracy strony ustalg w drodze robocze;j.


mailto:bartosz.flak@mufo.krakow.pl

b)

Sprzedaz i rezerwacja biletéw

Wykonawca zobowiqzany jest do prowadzenia sprzedazy wszystkich typow biletéw
wstepu i ustug, w tym m.in. biletéw indywidualnych, grupowych, karnetéw, kart
lojalnosciowych, zetondw okazjonalnych, biletéw na wydarzenia specjalne, lekgcji
muzealnych, warsztatéw muzealnych i innych zaje¢ edukacyjnych oraz ustug
przewodnickich wraz z mozliwosciq zakupu w przedsprzedazy.

Wykonawca zobowigzany jest do sprzedazy biletéw z uwzglednieniem szczegdlnych
wymogdw Zamawidjgcego odnosnie np. limitu wejs¢ na dane wydarzenie lub
oprowadzanie w ramach $ciezki zwiedzania. Zamawiajqcy bedzie informowat w
trybie roboczym Wykonawce o ww. wymogach. W sytuacji istnienia limitéw
Wykonawca zobowigzany jest informowaé zwiedzajqgcych osobiscie, takze z
wyprzedzeniem (np. w razie formowania sie kolejki zwiedzajgcych, ktéra moze
przekroczy¢ dany limit). W takich przypadkach Wykonawca zapewni szczegdlne
wspotdziatanie osdb obstugujgcych z osobami wskazanymi przez Zamawiajgcego,
odpowiedzialnymi za obstuge zwiedzania.

Ponadto Wykonawca zobowigzany jest do sprzedazy biletéw przy uwzglednieniu
danych z systemu rezerwacji biletéw, wprowadzonego w ramach realizacji
niniejszego Zakresu, patrz ust. 4 ponizej. W szczegdlnosci Wykonawca zobowiqzany
jest uwzglednia¢ fakt dokonywania rezerwacji, zwitaszcza pod kqtem istnienia
limitéw wejs¢ na dane oprowadzanie/wydarzenie.

Zamawiajgcy dopuszcza obstuge biletéw zakupionych za pomocq innych systemoéw
sprzedazy biletéw w tym m.in. sprzedaz internetowa jak i systemdw znizkowych
honorowanych przez Zamawiajgcego. Ponadto Wykonawca zobowigzany jest do
obstugi programu lojalnosciowego zgodnie z wytycznymi Zamawidjqcego, jezeli taki
program zostanie wprowadzony przez Zamawiajgcego w trakcie wykonywania
zamowienia.

Na podstawie wystawionego petnomocnictwa Wykonawca upowazniony bedzie
takze do wystawiania faktur VAT w imieniu i na rzecz Zamawiajqcego.

Wykonawca bierze catkowitg odpowiedzialno$¢ za prawidtowqg prace na kasach
fiskalnych z zastosowaniem odpowiednich koddéw towardw i ustug wprowadzonych
do pamigci kasy i stawki podatku VAT.

Wykonawca prowadzi i przekazuje Muzeum dane statystyczne zwigzane z liczbq
sprzedanych biletéw oraz profilem zwiedzajgcych.

Sprzedaz biletéw odbywac sie bedzie zgodnie z nastepujgcg procedurg:

i. Wykonawca sprzedaje bilety wstepu w postaci wydrukéw z kasy fiskalnej lub
drukarki fiskalnej nalezqcej do Wykonawcy (paragondw), potwierdzajqcych
zakup danej ilosci i rodzajéw biletow.

ii. Wykonaweca jest odpowiedzialny za prawidtowe wystawienie biletéw, w tym za
weryfikacje uprawnien do znizek lub zakupu biletu okreslonego rodzaju (np.



grupowego), zgodnie z regulaminem obowiqzujgcym u Zamawiajgcego,
wystawienie wtasciwej ilosci biletéw oraz za pobranie wtasciwej kwoty tytutem
ceny biletéw.

Wykonawca moze sprzedawacd bilety wstepu wytqcznie po cenie ustalonej przez
Zamawiajgcego (z uwzglednieniem podziatu biletéw na rodzaje).

Oryginat paragonu Wykonawca bedzie wreczat kupujgcemu.

Jak wskazano w pkt. i. powyzej, biletem wstepu jest zawsze paragon fiskalny.
Zamawiajgcy moze jednak przekazaé Wykonawcy druki biletowe w celach
promocyjnych — druki takie wydawane bedg obok biletéw w postaci paragonu
i majg charakter wytqcznie promocyjny, nie uprawniajg w odtgczeniu od
paragonu do wejscia do Muzeum. Wykonawca jest zobowiqgzany do ich
rozdawania zgodnie ze wskazaniami Zamawiajgcego. Druki biletowe rozliczane
bedq ilo$ciowo.

Wykonawca jest zobowigzany obstugiwaé osoby posiadajgce rezerwacje biletow
poza kolejnoscig.

Ponadto Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia rezerwagji biletéw dla grup
i 0séb indywidualnych. W punkcie sprzedazy biletéw i publikacji powinno by¢
mozliwe dokonanie rezerwacji na w wystawy/wydarzenia organizowane przez
Zamawiajgcego

Rezerwacja obejmuje co najmniej nastepujgce ustugi lub wydarzenia oferowane

przez Zamawiajqcego:

a. lekcje muzealne (dla grup szkolnych i in. grup dzieci i mtodziezy);

b. serwis przewodnicki, czyli oprowadzania z przewodnikiem w jezyku polskim
i jezykach obcych — przede wszystkim w j. angielskim dla grup szkolnych, innych
grup oraz odbiorcéw indywidualnych;

c. warsztaty weekendowe dla dzieci i rodzicéw;

d. inne warsztaty i imprezy wymagajqce rezerwacji.

System rezerwacji Wykonawca zobowiqgzany jest szczegdtowo uzgodnié z
Zamawiajgcym. Wykonawca prowadzqc muzealny punkt sprzedazy biletdw i
publikacji zobowiqgzany jest stosowad wszystkie wymogi w zakresie ochrony danych
osobowych okreslone przepisami prawa.

Udostepnianie materiatéw Zamawiajgcego

Wykonawca zobowiqzuje sie do udostepniania materiatéw dostarczonych przez
Zamawiajgcego — w tym m.in. ulotki, druki informacyjne, mapy oraz do wspotpracy w
promocji Zamawiajgcego poprzez wywieszanie materiatdw w przestrzeni punktu
sprzedazy biletéw i publikagji i jej bezposrednim otoczeniu.

Wykonawca zobowiqzany jest dbaé, aby ww. materiaty byty wyeksponowane w
miejscu  umozliwiajgcym ich pobranie przez zwiedzajgcych. Wykonawca
zobowigzany jest do monitorowania ilosci udostepnianych materiatéw
i informowania Zamawiajgcego o ewentualnym wyczerpywaniu sie naktaddow
poszczegdlnych materiatéw z odpowiednim wyprzedzeniem.



d) Zbieranie danych statystycznych
Wykonawca zapewni takze przekazywanie Zamawiajgcemu danych statystycznych
dot. frekwencji. Dane te obejmowad bedq co najmniej:

ilos¢ wejsé biletowanych wg kategorii biletu (w oparciu o rozliczenia biletow;

ii. ilos¢ wejsé na $ciezke zwiedzania lub wydarzenia organizowane przez
Zamawiajgcego, w tym wejscia na wydarzenia edukacyjne — lekcje, warsztaty,
oprowadzania itp.);

iii. podziat wejs¢ na zwiedzajgcych zagranicznych i krajowych.

Dane statystyczne Wykonawca bedzie zbierat takze na podstawie informacgji
uzyskanych od pracownikéw muzeum (dotyczy w szczegdlnosci wydarzen
organizowanych przez Zamawiajqcego).

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany powyzszych kategorii danych lub ich
uzupetnienia w trakcie wykonywania umowy, w zakresie zbieznym z wyzej
podanymi.

Powyzsze dane statystyczne Wykonawca obowigzany jest przekazywad
Zamawiajgcemu raz w miesigcu do drugiego dnia roboczego po zakoriczeniu
miesiqgca sprawozdawczego do godziny 14.00.

Wykonawca zobowigzany jest takze do okazjonalnego raportowania dot. frekwencji
i sprzedazy biletéw na polecenie upowaznionych pracownikéw Zamawiajqcego.

W  razie wprowadzenia systemu zbierania danych statystycznych przez
Zamawiajgcego, Wykonawca bedzie wykonywat niniejszy zakres poprzez
wprowadzanie danych do systemu statystycznego.

e) Przyjmowanie reklamacji, wnioskéw lub skarg zwiedzajqgcych
Wykonawca bedzie przyjmowat reklamacje, wnioski lub skargi zwiedzajgcych — w
razie potrzeby w formie pisemnej i przekazywat je Zamawiajgcemu. Wykonawca
przekaze osobie sktadajgcej ww. oswiadczenie o sposobie uzyskania informacji
odnosnie zatatwienia danej sprawy, w szczegdlnosci, w miare sposobnosci, pozyska
dane kontaktowe.

f) Obstuga szatni dla zwiedzajgcych indywidualnie
Wykonawca bedzie obstugiwat punkt odbioru i wydania odziezy wierzchniej
przeznaczony dla gosci Muzeum oraz zwiedzajqcych indywidualnie, zlokalizowany w
przestrzeni realizacji przedmiotu zamdwienia (szafa drewniana z drzwiami
przesuwnymi wyposazona w 30 wieszakdw). Grupy zorganizowane bedq korzystaty
z szatni bezobstugowe;j.

4. Zapewnienie systemu obstugujgcego system rezerwacji biletow
Wykonawca w ramach prowadzenia sprzedazy moze wprowadzi¢ oprogramowanie
komputerowe do obstugi systemu rezerwacji biletéw oraz wykorzystywac je do obstugi
widza, jednak nie stanowi to bezwzglednego wymogu ze strony Zamawiajqcego.
Zamawiajgcy dopuszcza do prowadzenia systemu rezerwacji biletéw i ustug przez



Wykonawce na bazie obstugi mailowych i telefonicznych rezerwacji oraz potwierdzaniu
ich u pracownikéw Muzeum odpowiedzialnych za dang rezerwacje (oprowadzanie, lekcja
muzealna, warsztaty itd.)

Wykonawca odpowiedzialny jest za wtasciwe uzytkowanie systemu sprzedazy biletow,
w tym za witasciwe dokonywanie rezerwacji, wprowadzanie ilosci sprzedanych biletéw.
W szczegdlnosci Wykonawca odpowiedzialny jest za wszelkie straty poniesione przez
Zamawiajgcego wynikte z koniecznosci anulowania rezerwagcji lub zwrotu sprzedanych
biletdw zwigzanych z niewtasciwym wykonywaniem zobowigzan cigzgcych na
Wykonawcy.

Wykonawca we wtasnym zakresie zapewni nalezytq ochrone danych osobowych
uzyskanych w zwiqzku z wykonywaniem przedmiotu zamdwienia zgodnie ze specyfikq
Zamawiajgcego i obowigzujgcymi go przepisami prawa, w szczegdlnosci Wykonawca
zobowigzany jest do wspdtpracy z osobg odpowiedzialng u Zamawiajgcego za ochrone
danych osobowych i wykonywanie jego wskazan w zakresie ochrony danych.

Wykonawca zapewni obstuge dzwonigcych klientéw stosujgc sie do wysokich
standardéw poziomu obstugi, kultury oraz uprzejmosci.

Wykonawca zapewni przesytanie udzielanych przez siebie odpowiedzi kazdorazowo do
ukrytej wiadomosci (tzw. UDW) na skrzynke poczty elektronicznej Zamawiajgcego.
Wskazany adres bedzie przeznaczony do komunikacji miedzy Wykonawcg a
Zamawiajgcym w zakresie wskazanym w niniejszym paragrafie. Wykonawca powinien
dbac o niewskazywanie ww. adresu jako adresu do korespondencji osobom trzecim.

5. Zasady rozliczenia sprzedazy biletéw

a) Obowigzki Wykonawcy:

Vi.

Wykonawca bedzie zobowigzany do prowadzenia ewidencji sprzedazy i rejestrac;i
sprzedazy biletédw w imieniu i na rzecz Zamawiajqgcego przy zastosowaniu wiasnej
kasy fiskalne;j.

Wykonawca bedzie miat obowigzek prowadzenia ewidencji sprzedazy na rzecz i w
imieniu Zamawiajgcego. Zatem prowadzona przez Wykonawce dokumentacja musi
umozliwia¢ zidentyfikowanie dokonanych transakcji i przypisanie im konkretnych
dokumentdw, tak by nie doprowadzié¢ do btednego, np. podwdjnego opodatkowania
tej samej transakgji na podstawie dwdch dowododw sprzedazy — faktury i paragonu.

Wykonawca bedzie sporzqgdzat raporty fiskalne dobowe po zakoriczeniu sprzedazy
za dany dzien, nie pdzniej niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu
nastepnym.

Wykonawca bedzie sporzgdzat raporty okresowe (miesieczne) po zakoriczeniu
sprzedazy za dany miesigc w terminie do 2-go dnia roboczego miesiqca
nastepujgcego po danym miesigcu.

Kopie raportédw dobowych oraz raportu miesiecznego bedq przekazywane
Zamawiajgcemu do 2-go dnia roboczego kolejnego miesigca lub wczesniej na
zqdanie Zamawiajgcego w przypadku raportu dobowego.

Naruszenie obowigzku wtasciwego sporzgdzenia fiskalnych raportéw dobowych
i miesiecznych oraz ich przekazywania Zamawiajgcemu stanowi¢ bedzie istotne
naruszenie zobowigzan bedqgcych po stronie Wykonawcy.



Vii. Wykonawca jest odpowiedzialny za ewentualne szkody poniesione przez
Zamawiajgcego wskutek niewykonania obowigzku terminowego sporzqdzenia
fiskalnego raportu dobowego lub miesiecznego.

viii. Wykonawca bedzie zobowigzany do przechowywania kopi dokumentéw kasowych
przez okres wymagany w art. 112, zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

iX. Fiskalny raport dobowy i miesieczny powinien by¢ sporzgdzony w sposdb
odpowiadajgcy wymogom przepisow prawa i zawiera¢ wszelkie wymagane
przepisami prawa informacje. Ponadto powinien by¢ sporzqdzony w sposdéb na tyle
szczegdtowy, aby byto mozliwe rozrdznienie poszczegdlnych ustug $wiadczonych
przez Wykonawce.

X. W  celu rozliczenia sprzedanych biletdw Wykonawca bedzie sporzgdzat
protokdt/raport sprzedazy z ktérego bedzie wynikaé kiedy, ile i za jakq kwote zostaty
sprzedane bilety, z wyrdznieniem wartosci netto, VAT i brutto za sprzedane bilety.
Niniejszy raport bedzie przekazywany zamawiajgcemu do 2-go dnia roboczego
kolejnego miesigca.

Xi.

b) Sporzqdzenie rozliczen ilosciowych i wartosciowych

Na podstawie raportéw dziennych wykonawca jest zobowigzany do sporzgdzenia
miesiecznego rozliczenia ilosciowego i wartosciowego sprzedanych biletéw. Rozliczenie
powinno takze zawieraé informacje o sprzedanych biletach w podziale na nastepujgce
kategorie:
i. Normalne,
i. Ulgowe,
ii. Grupowe,
iv. Rodzinne i edukacyjne
v. Inne rodzaje biletéw niz ww. w tym w szczegdlnosci: karnety, bilety za ztotdwke, bilety
promocyjne.
Vi. z uwagi na rodzaj zwiedzania lub ustugi oraz znizki wynikajgcej z posiadania kart
uprawniajgcych do znizek za wstepu (m.in. krakowska karta mieszkanca, krakowska
karta rodzinna 3+, krakowska karta n).

c) Przekazywanie przychodéw Zamawiajgcemu

i. Wykonawca bedzie rozliczat przychody co miesiqgc, przekazujgc Zamawiajgcemu
raporty oraz srodki pieniezne w wysokosci zgodnej z raportem sprzedazy.

ii. Najpdzniej do uptywu 2 —go dnia roboczego od przedstawienia rozliczenia
miesiecznego Zamawiajgcemu przekazywana jest catkowita kwota przychodéw ze
sprzedazy biletéw za dany miesiqc,

iii. Kwote przychoddédw Wykonawca zobowigzany jest przekazaé na konto bankowe

Zamawiajgcego lub wptaci¢ w kasie Zamawiajgcego.

W przypadku, gdy kwota przychoddéw wptacona przez Wykonawce bedzie niezgodna z
raportem sprzedazy, Wykonawca ma obowigzek wyjasni¢ powstatq niezgodnosé i — w razie
potrzeby - uzupetni¢ niedobdr poprzez wptate brakujgcej kwoty na rachunek bankowy
Muzeum w przeciggu dwdch dni roboczych od otrzymania informacji o stwierdzeniu niedoboru.

Opdznienie przekraczajgce 10 dni w przekazaniu catej naleznej Zamawiajgcemu kwoty
przychodéw za sprzedane bilety w danym miesigcu, jak i dokonywanie sprzedazy biletéw
w innej cenie niz okreslona przez Zamawiajgcego bedzie stanowito istotne naruszenie
zobowigzan umownych.

6. Wydruk paragondw i wystawianie faktur VAT



Wykonawca bedzie zobowiqzany do wydruku paragonu fiskalnego oraz wydania
wydrukowanego dokumentu nabywcy,

W przypadku koniecznosci wystawienia faktury do sprzedanych za gotéwke lub ptatnych
kartg biletéw Wykonawca wystawi fakture VAT w trzech egzemplarzach w imieniu i na
rzecz Zamawiajgcego, gdzie wystawcqg bedzie Wykonawca, a sprzedajgcym -
Zamawiajgcy. W tresci faktury bedzie zapisane: w imieniu i na rzecz Muzeum za bilety
wstepu na wystawe / warsztaty / itp. w dniu ... . Fakturze zostanie nadany odrebny numer
wskazujgcy na sprzedaz w imieniu i na rzecz Zamawiajqcego.

Oryginat faktury otrzyma kupujgcy, pierwszg kopie Zamawiajgcy (z dotqgczong kopiq
paragonu fiskalnego), druga kopia wraz z paragonem fiskalnym pozostanie u Wykonawcy.
Faktura ta bedzie wykazana przez Zamawiajgcego w jego ewidencji VAT i deklaracjach
VAT 7 sktadanych do organdéw podatkowych. Wykonawca ma obowigzek
przechowywania kopii wystawionych faktur w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego do
uptywu przedawnienia zobowiqzania podatkowego, zgodnie z art. 111 ust. 3a pkt 6 ustawy
o VAT.

Faktury VAT wystawiane na zyczenie zwiedzajgcych, na podstawie paragonoéw fiskalnych
za sprzedaz biletéw wstepu ptatne gotéwkq lub kartg podlegaé bedqg rejestracji w kasie
fiskalnej. Kopie faktur wraz z paragonami fiskalnymi i raportami z kasy fiskalnej
przekazywane bedq raz w miesigcu pracownikowi Muzeum - do konca 2-go dnia roboczego
kazdego nastepnego miesigca.

Wykonawca bedzie miat prawo wystawi¢ faktury VAT ptatne przelewem, na konto
Muzeum z terminem ptatnosci 14 dni od daty wystawienia faktury. Faktury takie
Wykonawca bedzie przekazywat niezwtocznie, nie pdzniej niz 2 dni od jej wystawienia.

Zasady rozliczen, prowadzenia ewidencji sprzedazy i przekazywania przychodéw
Zamawiajgcemu okreslone w pkt 6 powyzej, majg odpowiednie zastosowanie do
sprzedazy gadzetow i wydawnictw.

Udostepnienie przestrzeni w ktérych prowadzona bedzie realizacja przedmiotu
zamowienia przez Wykonawce oraz termin realizagji

Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy przestrzen oraz sprzety elektroniczne w celu
rozpoczecia wykonywania przedmiotu zamdwienia po zawarciu umowy. Planowany
termin otwarcia obiektu dla publicznosci i rozpoczecia swiadczenia ustugi to druga
potowa pazdziernika 2020. O szczegdtowym terminie rozpoczecia swiadczenia ustugi
Muzeum poinformuje z co najmniej 10 dniowym wyprzedzeniem. Zamawiajqcy dotozy
wszelkich staran, aby przekazanie nastgpito w taki sposdb, aby Wykonawca miat
mozliwosé zorganizowania miejsca pracy.

Termin jest terminem planowanym i moze ulec przesunieciu na termin pdzniejszy.

W  przypadku przesuniecia terminu przekazania przestrzeni oraz sprzetdw
elektronicznych, na skutek zmiany terminu otwarcia obiektu dla publicznosci, wynikajqcej
z przyczyn niezawinionych przez Zamawidjgcego, Wykonawcy nie przystugujqg wzgledem
Zamawiajgcego jakiekolwiek roszczenia z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonywania umowy, a w szczegdlnosci o zaptate odszkodowania lub kar umownych.

Przekazanie nastgpi na podstawie protokotu, podpisanego przez upowaznionych
przedstawicieli obu Stron.
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Ze wzgledu na koniecznos$é zapewnienia ciqggtej obstugi zwiedzajqcych, Wykonaweca jest
zobowigzany do rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci w dniu  wskazanym przez
Zamawiajgcego w protokole.

Termin Wykonywania Umowy:
Wykonawca bedzie realizowat zamdwienie przez okres 12 miesiecy od rozpoczecia
$wiadczenia ustugi.

8. Wymogi odnosnie obstugi w jezykach obcych

10.

Zamawiajgcy wymaga, aby kontakt ze zwiedzajgcymi w ramach swiadczenia ustugi
prowadzony byt po polsku jak i po angielsku.

Wykonawca zobowigzany jest zapewnié, aby kazda z osdéb prowadzqcych obstuge
potrafita méwié w stopniu wystarczajgcym do swiadczenia ustug w POZ ww. jezykach.

Wykonawca moze zaoferowac obstuge takze w innych jezykach obcych.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do weryfikacji znajomosci jezyka obcego
u poszczegdlnych osdb prowadzgcych obstuge zwiedzajgcych i do zgdania zmiany osdéb
wykazujgcych sie niewystarczajgcg znajomosciq jezyka.

Powyzsze wymogi odnoszg sie rowniez do pkt II.

Wymogi odnosnie dostepnosci dla zwiedzajqgcych

Wykonawca zobowiqzany bedzie do zapewnienia ciggtej dostepnosci dla zwiedzajgcych
w godzinach otwarcia budynku Muzeum przy ul. J6zefitdw 16, co najmniej od poniedziatku
do soboty. Jedynym dniem, w ktérym Zamawiajqgcy dopuszcza zamkniecie jest niedziela.

Za ciqgtg obstuge Zamawidjgcy uzna obecnos¢ co najmniej jednej posiadajgcej
odpowiednie umiejetnosci i narzedzia do $wiadczenia kazdej z ustug przewidzianych w
niniejszym zamaowieniu.

Punkt sprzedazy biletéw i publikacji powinien by¢ dostepny dla zwiedzajgcych takze w
razie prowadzenia przez Zamawiajgcego akcji popularyzujgcych zwiedzanie Muzeum,
takich jak np. Noc Muzedw, warsztaty bgdz wyktady prowadzone poza zwyczajnymi
godzinami otwarcia. Kazdorazowo, o koniecznosci udostepnienia poza zwyczajnymi
godzinami otwarcia Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce z co najmniej tygodniowym
wyprzedzeniem.

Powyzsze wymogi odnoszq sie rowniez do pkt Il.

Wymogi odnosnie organizacji pracy
Wykonawca zobowigzany jest zorganizowaé prace oséb obstugujgcych w taki sposdb,
aby ewentualne czynnosci techniczne zwigzane z uruchomieniem i zakoriczeniem jego
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dziatalnosci (w tym np. rozliczeniem sprzedazy) jok i ewentualne przerwy w pracy nie
wptywaty na ciggtosc obstugi zwiedzajgcych w godzinach otwarcia Muzeum.

Powyzsze wymogi odnoszq sie rowniez do pkt Il.

11. Wymogi odnosnie wyposazenia

12.

13.

Zamawiajgcy zamierza przekazaé Wykonawcy w petni zaaranzowanq przestrzen realizacji
przedmiotu zamdwienia:
- meble:
e witryna przeszklona o konstrukcji stalowej 200x108x34cm
e lada drewniana 170x60x100cm
e szafa drewniana z drzwiami przesuwnymi 170x60x230cm (wyposazona w 30
wieszakdw drewnianych)
o fotel obrotowy: oparcie tapicerowane siatkq, siedzisko tapicerowane tkaning
membranowq, podtokietniki requlowane, regulowana wysokos¢ siedziska i oparcia
- sprzet elektroniczny:
e komputer o parametrach umozliwiajgcych prawidtowe wykonanie przedmiotu
zamowienia, w tym m.in. dostep do poczty e-mail, stron internetowych;
e drukarke Xerox Phaser 3330V_DNI
e czytnik kodéw Opticon OPR3201
e szuflada POSNET MK350

Na Wykonawcy cigzy obowiqzek zapewnienia niezbednego wyposazenia w celu
wiasciwego wykonania zamdwienia tj:

a. kasy / drukarki fiskalnej do celu sprzedazy biletéw — spetniajgcej wszystkie wymogi
przewidziane przepisami prawa. Wykonawca jest zobowigzany zapewnié we
witasnym zakresie kase fiskalng stuzgcg Wykonawcy do prowadzenia dziatalnosci
wykonywanej w imieniu i na rzecz MuFo;

b. terminalu do obstugi ptatnosci kartami ptatniczymi.

Powyzsze wymogi odnoszg sie réwniez do pkt II.

Pokrywanie kosztéw prowadzenia obstugi widza

Wykonawca, w ramach statego miesiecznego wynagrodzenia z tytutu sprzedazy i
obstugi, ponosi wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem Umowy.

Udostepnianie materiatéw Wykonawcy

Zamawiajgcy dopuszcza udostepnianie przez Wykonawce materiatéw informacyjnych
lub reklam podmiotédw innych niz Zamawiajgcy wytqcznie za uprzednig zgodg
Zamawiajgcego, wyrazong w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci, po
przedstawieniu Zamawiajgcemu konkretnych materiatéw, majqgcych by¢ objetymi zgodq.
Udostepnianie jakichkolwiek materiatéow lub reklam bez zgody Zamawiajqgcego stanowic
bedzie istotne naruszenie zobowiqzan umownych.
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14. Wymogi odnosnie oséb obstugujqcych

Wykonawca jest zobowiqzany do utrzymywania wygladu punktu sprzedazy biletow i
publikacji w zgodzie z identyfikacjqg wizualng Muzeum.

W  szczegdlnosci Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia jednolitego,
stonowanego ubioru dla oséb prowadzqcych sprzedaz.

Powyzsze wymogi odnoszg sie rowniez do pkt II.

15. Wymogi odnosnie szkolenia oséb obstugujgcych

Wykonawca jest zobowigzany do zapewniania udziatu wszystkich oséb prowadzgcych
sprzedaz/obstuge widza w organizowanych przez Muzeum oprowadzaniach w celu
zapoznania sie z ofertg Muzeum. Terminarz udziatu w oprowadzaniach zostanie ustalony
w drodze roboczej, w sposéb umozliwiajgcy prowadzenie ciggtej obstugi Zamawiajgcego.
Niezbedne szkolenia, ktdre zostang zapewnione przez Zamawiajgcego mogqg réwniez
dotyczy¢ obstugi oséb ze specjalnymi potrzebami komunikacyjnymi (np. obstuga petli
indukcyjnej stanowiskowej).

16. Wymogi odnosnie jakosci obstugi

Ze wzgledu na fakt, ze realizacja przedmiotowego zamdwienia polega na bezposrednim
kontakcie zwiedzajgcych z Wykonawcg reprezentujgcym Zamawiajgcego, osoby
wskazane przez Wykonawce do realizacji muszg wykazywaé sie wysokq kulturg
osobistqg. Wykonawca zobowigzany jest do wtasciwego przygotowania i przeszkolenia
0sdb, ktérymi bedzie sie postugiwat, do petnienia tej roli.

Powyzsze wymogi odnoszg sie réwniez do pkt Il.

Il Zakres Il - Prowadzenie punktu sprzedazy wydawnictw Muzeu

1.

Opis Zakresu

Zamawiajgcemu zalezy na tym, aby w nowo otwartym obiekcie funkcjonowat sklep
muzealny, w ktdrych zwiedzajgcy bedqg mogli zakupi¢ m.in. pamigtki, gadzety promujgce
Zamawiajgcego, jak i publikacje Zamawiajgcego.

Wymogi odnosnie oferty sprzedazy
W punkcie sprzedazy oferowane beda:
a. Wydawnictwa i gadzety Zamawiajgcego.

Z uwagi na ograniczong przestrzen Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci sprzedazy
wydawnictw dystrybuowanych z zewnqtrz przez Wykonawce,

Punkt sprzedazy biletéw i publikacji powinien by¢ dostepny dla zwiedzajgcych takze w
razie prowadzenia przez Zamawiajgcego akcji popularyzujgcych zwiedzanie Muzeum,

takich jak np. Noc Muzedw, warsztaty bqdz wyktady prowadzone poza zwyczajnymi

godzinami otwarcia. Kazdorazowo, o koniecznosci udostepnienia poza zwyczadjnymi
godzinami otwarcia Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce z co najmniej tygodniowym
wyprzedzeniem.
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Uwagi korncowe

1.

Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu liste osdéb, ktére bedq wykonywaty przedmiot
zamowienia poprzez obstuge widza i prowadzenie Punktu sprzedazy, ze wskazaniem
imienia, nazwiska, funkgji, w tym wskaze osoby odpowiedzialne za organizacje pracy.
Wykonawca zobowigzany jest dbaé o aktualnosé listy.
W sytuacji, gdy w Opisie Przedmiotu Zamdwienia nie wskazano jednoznacznie podmiotu
obowigzanego do danego swiadczenia/dziatania, podmiotem zobowigzanym do takiego
$wiadczenia/dziatania bedzie Wykonawca, chyba Ze co innego wynika z natury danego
swiadczenia.
W razie wqtpliwosci niniejszy Opis Przedmiotu Zamdwienia nalezy interpretowad w sposdb
zapewniajgcy mozliwie najlepsze zaspokojenie potrzeb Zamawiajgcego w zakresie obstugi
Zwiedzajqcych, przy uniknieciu przez Zamawiajgcego kosztéw innych niz zaptata
wynagrodzenia, jak i w sposdb zapewniajgcy jego zgodnosé z przepisami prawa,
w szczegolnosci przepisami prawa podatkowego, rachunkowosci lub ksiegowania ustug
swiadczonych przez Wykonawce.
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