Zatgcznik nr 1 do SWZ

ZAKRES OBOWIAZKOW i SPOSOB DZIALANIA WYKONAWCY PODCZAS WYKONYWANIA
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USLUGI OBSLUGI WIDOWNI I SZATNI TEATRU NARODOWEGO

OBSLUGA WIDOWNI W TEATRZE NARODOWYM

Ustuga obstugi widowni, na stanowisku biletera/rki, wykonywana jest na godzing przed kazdym
wydarzeniem, w jego trakcie a takze przez 30 minut po jego zakonczeniu lub do wyjscia ostatniego widza
z Teatru, w zalezno$ci od tego, co nastapi pozniej.

Glownym obowigzkiem biletera/rki jest zapewnienie sprawnej, profesjonalnej obstugi widzéw w czasie
wykonywania ushug, z uwzglednieniem zasad najwyzszej zawodowej starannos$ci, obowigzujacych
przepisow prawa, standardéw wykonywania czynnosci objetych przedmiotem umowy, ze szczegdlna
dbatoscia o interes i dobre imi¢ Teatru.

Od bileterow/rek wymagana jest znajomos$¢ budynkow Teatru, ciggéw komunikacyjnych, wyj$é
ewakuacyjnych, rozmieszczenia toalet oraz innych pomieszczen/przestrzeni, zapewniajac tym samym
komfort i bezpieczenstwo widzom i wszystkim osobom znajdujacym si¢ na terenie Teatru.

Wszyscy bileterzy/rki wykonujacy/ce ustugi w Teatrze powinni by¢ osobami o wysokiej kulturze
osobistej, posiada¢ zdolnosci interpersonalne, dbac o schludny i estetyczny wyglad, a takze by¢ odporni
na prac¢ w stresie, pod presja czasu i w duzej grupie osob.

Wszyscy bileterzy/rki zobowigzani/ne sg do zwracania si¢ do widzow — bez wzgledu na ich wiek
(uwaga dotyczy dzieci) w sposob serdeczny, otwarty, z u$miechem. Niedopuszczalne jest siedzenie
w trakcie rozmowy z widzem, prowadzenie prywatnych rozmow, uzywanie prywatnego telefonu
komorkowego (lub innych urzadzen elektronicznych) w celach prywatnych.

Przed rozpoczeciem pracy, Kierownik/czka bileterow/rek i szatniarzy/rek jest zobowiazany/a
do sprawdzenia stanu osobowego bileterow/rek i szatniarzy/rek oraz ich wygladu.

Do podstawowych zadan biletera/rki nalezy sprawdzanie biletow lub innych dokumentéw
uprawniajgcych do udzialu w wydarzeniach oraz ich weryfikacja pod wzgledem poprawnosci.
Bileterzy/rki zobowiazani sa przestrzega¢ uzgodnionych z Teatrem limitow widzow na widowni danego
wydarzenia, a w przypadku sprzedazy wejsciowek na wolne miejsca, stosowaé sie¢ do wskazanej przez
Teatr ich liczby.

Przed rozpoczeciem wydarzenia bileterzy/rki zobowigzani sa do biezacego kontaktu z pracownikami
Teatru obstugujacymi kasy i przekazywania im informacji o liczbie wolnych miejsc na widowni
z przeznaczeniem do sprzedazy.

Zadaniem bileterow/rek jest pozostawanie w stalym kontakcie z inspicjentem prowadzacym spektakl
w celu koordynacji momentu zainicjowania pierwszego dzwonka oraz rozpoczgcia wpuszczania widzow
na widownie. Bileterzy/rki koordynujg liczbe ewentualnych osob spoznionych i przekazujg inspicjentowi
informacje¢ o ewentualnym pdzniejszym rozpoczeciu spektaklu.

Bileterzy/rki sa zobowiazani do pomocy osobom niepetnosprawnym. Na kazdej zmianie co najmniej
jeden/na Dbileter/lka musi mie¢ przeszkolenie z obstugi podnosnika schodowego dla 0so6b
niepetnosprawnych. Odpowiednie szkolenie w tym zakresie zapewnia Teatr. Wykonawca zobowigzany
jest zapewnic¢ udziat bileterdw/rek w szkoleniu, w terminie wskazanym przez Teatr.

W przypadku spektakli z audiodeskrypcja, co najmniej jeden/na bileter/ka powinien/na posiadaé
umieje¢tnosci i wiedze na temat dzialania i obstugi sprzetu do audiodeskrypcji. Odpowiednie szkolenie
w tym zakresie zapewnia Teatr. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ udziat bileterow/ek w szkoleniu
w terminie wskazanym przez Teatr. Teatr z minimum 1-tygodniowym wyprzedzeniem poinformuje
Wykonawce o spektaklu z audiodeskrypcja.
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Bileterzy/rki zobowiazani sa do dystrybucji wsréd widzow bezptatnych materialow promocyjnych,
informacyjnych i reklamowych podczas wydarzen Teatru, zgodnie z przedmiotem Umowy, zgodnie
z wytycznymi przekazanymi przez Kierowniczke dziatlu Promocji i Organizacji Widowni lub innego
pracownika Teatru upowaznionego do kontaktu z Wykonawca w tym zakresie.

Bileterzy/rki sa zobowigzani do dbania o mienie Teatru i mienie powierzone.

Do zadan bileterow/rek nalezy przeprowadzenie akcji ewakuacyjnej w przypadku zagrozenia zdrowia
lub/i zycia widzow w sposob i zgodnie z wytycznymi Teatru przekazanymi podczas szkolenia personelu
Wykonawcy w zakresie przepiséw i ochrony przeciwpozarowej obowigzujacych w budynkach Teatru,
a takze zagrozen dla bezpieczenstwa i zdrowia podczas przebywania na terenie Teatru, ktore zostanie
przeprowadzone przed przystapieniem do $wiadczenia ustug wynikajacych z Umowy.

Kierownik/czka bileterow/rek i szatniarzy/rek na poczatku swojej pracy jest zobowigzany/a
do sprawdzenia stanu obstugiwanych pomieszczen (w tym: szatni teatralnych), a o wszelkich problemach
i nieprawidtowosciach jest zobowigzany/a poinformowac Teatr.

Kierownik/czka bileteroéw/ek i szathiarzy/rek na poczatku pracy rozdysponowuje pomiedzy
wyznaczonych bileteréw/rki odpowiednig liczbe egzemplarzy towaréw przeznaczonych do sprzedazy
w czasie obstugi wydarzenia.

Kierownik/czka bileterow/rek i szatniarzy/rek jest odpowiedzialny/a za przyjmowanie od pracownikow
Teatru oraz widzow kwiatow, a nastepnie za wreczanie ich artystom na scenie lub w garderobie, zgodnie
z ustalong z Teatrem procedura.

Bileterzy/rki zobowigzani sg do dbania, aby widzowie zajmowali miejsca na widowni po uprzednim
zostawieniu w szatni okry¢ wierzchnich i parasoli. W przypadku lekkich okry¢ wierzchnich bileterzy/rki
powinni sugerowa¢ widzom ich zostawienie w szatni, jednak — w przypadkach szczegdlnych —
dopuszczalne jest wejscie w takim okryciu na widownie.

Bileterzy/rki sg zobowigzani do otwierania i zamykania wej$¢ na widownie Teatru oraz wyj$é
ewakuacyjnych (w przypadku ewakuacji widowni). Decyzje o otwarciu wyjs¢ ewakuacyjnych moga
podjac: Kierowniczka dziatu Promocji i Organizacji Widowni, inspicjent, strazak dyzurujacy w trakcie
obstugi wydarzenia, Dyrektor Teatru lub upowazniony przez niego pracownik.

Bileterzy/rki sa zobowigzani do wskazywania widzom miejsc na widowni, a w przypadku zaistnienia
probleméw z zajeciem miejsc wskazanych na bilecie, do pomocy widzom w ich odnalezieniu.

W  przypadku zaistnienia problemow ze zdublowaniem miejsc, bileterzy/rki sa zobligowani
do przeproszenia widzow i niezwlocznego poinformowania 0 tym fakcie Kierownika/czke bileterow/rek
i szatniarzy/rek, ktory/a zobowiazany/na jest wyjasni¢ kazdy tego typu problem z kasjerem.

Kierownik/czka bileterow/rek i szatniarzy/rek winien/winna znajdowaé si¢ w staltym kontakcie
z inspicjentem uzywajac do tego celu krotkofaldwki dostarczonej przez Teatr lub telefonu komorkowego.
Na biezaco, Kierownik/czka bileterow/rek i szatniarzy/rek i inspicjent, podejmuja decyzj¢ o ewentualnym
pozniejszym rozpoczeciu spektaklu ze wzgledu na brak znacznej liczby widzow, ktorzy kupili bilety
(np. ze wzgledu na warunki atmosferyczne czy opdznienie). Wszelkie opdznienia powyzej 15 minut
powinny by¢ konsultowane z inspicjentem i Kierowniczka dziatu Promocji i Organizacji Widowni.

Na widowniach obowigzuje zakaz spozywania napojow, jedzenia, picia alkoholu, palenia tytoniu
i e-papierosow, 0 czym bileterzy/rki wykonujacy ustuge obstugi widowni winni sg uprzejmie informowacé
widzow, a w przypadku niezastosowania si¢ do zakazu — do ponownego upomnienia widza/ow
i poinformowania jego/ich o konsekwencji, w postaci opuszczenia widowni. Niezastosowanie si¢
widza/6w do ponownego upomnienia upowaznia biletera/rk¢ do zgloszenia pracownikowi ochrony
Teatru, pelnigcemu dyzur w Teatrze, koniecznos$ci wezwania odpowiednich stuzb porzadkowych.

Bileterzy/rki sg zobowigzani do wpuszczania spdznionych widza/ow na widownie, dbajgc o jak
najmniejsze zaklocenie przebiegu wydarzenia, a w przypadku braku takiej mozliwosci z powodow
inscenizacyjnych zobowigzani sg do poinformowania 0 tym fakcie sp6znionego/ych widza/ow.
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Bileterzy/rki zobowigzani sg do dbania o zachowanie ciszy na widowni Teatru.

W Teatrze w czasie wydarzenia na widowni obowiazuje catkowity zakaz korzystania z telefonow
komorkowych oraz rejestrowania wydarzen za pomocg aparatdow fotograficznych, kamer, itd.
W przypadku widza/éw, ktory/rzy nie stosuje/a sie do ww. zakazu, bileterzy/rki zobowigzani sg
do przypomnienia widzowi/om o tej zasadzie, a w przypadku niezastosowania si¢ do niej - do ponownego
upomnienia widza/ow i poinformowania go/ich o konsekwencji, w postaci opuszczenia widowni.
Niezastosowanie si¢ widza/6w do ponownego upomnienia upowaznia biletera/rke do zgloszenia
pracownikowi ochrony Teatru, petnigcemu dyzur w Teatrze, koniecznos$ci Wezwania odpowiednich stuzb
porzadkowych.

W przypadkach osob stanowiacych zagrozenie dla innych uczestnikow wydarzenia (widzow, aktorow,
pracownikow Teatru) oraz niestosujacych si¢ do regulaminu Teatru, Kierownik/czka bileterow/rek
i szatniarzy/rek jest upowazniony/na do zgloszenia pracownikowi ochrony Teatru, pelnigcemu dyzur
w Teatrze, konieczno$ci wezwania odpowiednich stuzb porzadkowych

Tylko pracownicy ochrony sa uprawnieni do wezwania odpowiednich stuzb porzadkowych.

Bileterzy/rki zobowigzani sa posiada¢ informacje na temat repertuaru Teatru oraz znaé¢ aktualnag obsade
spektakli. Widzom zainteresowanym szczegétowymi informacjami dotyczacymi oferty repertuarowej
Teatru (w tym: zakupem biletow, wymiang voucherow, etc.) bileterzy/rki zobowigzani/ne sa polecaé
odwiedzenie strony internetowej Teatru lub oficjalnych profili Teatru w mediach spotecznosciowych.

Uwagi widzoéw dotyczace organizacji wydarzenia spektaklu, jego obstugi czy samego wydarzenia, winny
by¢ kierowane przez bileterow/rki i szatniarzy/rki do Kierownika/czki bileterow/rek i szatniarzy/rek.
W przypadku braku mozliwosci wyjasnienia danego problemu, Kierownik/czka bileterow/rek
i szatniarzy/rek powinien/na poleci¢ widzom napisanie maila na adres poczty elektronicznej:
pomoc_bilety@narodowy.pl lub do Kierowniczki dziatu Promocji i Organizacji Widowni Teatru z prosba
0 wyjasnienia w danej sprawie.

Po zakonczeniu wydarzenia, bileterzy/ki otwieraja drzwi na foyer, zegnaja widzow, kieruja do szatni
zapraszajaC ponownie na inne wydarzenia z repertuaru Teatru.

Bileterzy/rki pozostaja na swoich stanowiskach pracy do wyjscia ostatniego widza z Teatru.

Bileterzy/rki zobowigzani sa do znajomosci regulamindéw rezerwacji i sprzedazy biletow dostepnych
na stronie internetowej Teatru i stosowania si¢ do ich zapiséw w zakresie przedmiotu Umowy.

OBSLUGA SZATNI W TEATRZE NARODOWYM

Ustuga obstugi szatni, na stanowisku szatniarza/rki, jest wykonywana w budynkach Teatru na godzing
przed kazdym wydarzeniem, w jego trakcie a takze przez 30 minut po jego zakonczeniu lub do wyjscia
ostatniego widza z Teatru, w zalezno$ci od tego, co nastapi pézniej.

Glownym obowiazkiem szatniarza/rki jest zapewnienie sprawnej, profesjonalnej obshugi widzow
w zakresie przyjmowania okry¢ wierzchnich przed spektaklem i ich wydawania po zakonczeniu
wydarzenia, z uwzglednieniem zasad najwyzszej zawodowej staranno$ci, obowiazujacych przepisow
prawa, standardéw wykonywania czynno$ci objetych przedmiotem umowy, ze szczegdlng dbalo$cig
o interes i dobre imi¢ Teatru.

Zadaniem szatniarza jest sprawowanie pieczy nad pozostawionymi w szatni rzeczami, ich ochrona przed
kradzieza i zamiang.
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Wszyscy szatniarze/rki wykonujacy/ce ustuge obstugi szatni w Teatrze powinni/ne by¢ osobami
niekaralnymi, o wysokiej kulturze osobistej, posiada¢ zdolnosci interpersonalne, dba¢ o schludny
i estetyczny wyglad, a takze by¢ odpornymi na prace w stresie, pod presja czasu i w duzej grupie 0séb.

Wszyscy szatniarze/rki zobowigzani/ne sg do zwracania si¢ do widza/é6w — bez wzglgdu na ich wiek
w sposob serdeczny, otwarty, z usmiechem. Niedopuszczalne jest w czasie obstugiwania widza/éw
prowadzenie prywatnych rozméw, rozmowa z innym szatniarzem oraz korzystanie z telefonu
komoérkowego (lub innych urzadzen elektronicznych) w celach prywatnych.

Do zadan szatniarzy/rek nalezy przeprowadzenie akcji ewakuacyjnej w przypadku zagrozenia zdrowia
lub/i zycia widzow w sposob i zgodnie z wytycznymi Teatru przekazanymi podczas szkolenia personelu
Wykonawcy w zakresie przepisdéw i ochrony przeciwpozarowej obowigzujacych w budynkach Teatru,
a takze zagrozen dla bezpieczenistwa i zdrowia podczas przebywania na terenie Teatru, ktore zostanie
przeprowadzone przed przystapieniem do $wiadczenia ustug wynikajacych z Umowy.

Przed rozpoczeciem pracy, Kierownik/czka bileterow/rek i szatniarzy/rek jest zobowiazany/a
do sprawdzenia stanu osobowego szatniarzy/rek oraz ich wygladu.

Kierownik/czka bileterow/rek i szatniarzy/rek na poczatku swojej pracy jest zobowigzany/a
do sprawdzenia stanu obstugiwanych pomieszczen i zgloszenia ewentualnych usterek i uwag
przedstawicielowi Teatru.

Widzowie moga zaja¢ miejsca na widowni po uprzednim zostawieniu w szatni okry¢é wierzchnich
i parasoli. W przypadku lekkich okry¢ wierzchnich szatniarze powinni proponowaé widzowi/om
pozostawienie ich w szatni, jednak — w przypadkach szczegdlnych — dopuszczalne jest wejscie w takim
okryciu na widownig.

Szatniarze/rki zobowigzani/ne sa posiada¢ informacje na temat repertuaru Teatru oraz zna¢ aktualng
obsade spektakli. Widzom zainteresowanym szczegotowymi informacjami dotyczacymi oferty
repertuarowej Teatru (w tym: zakupem biletow, wymiang voucherow, etc.) szatniarze/rki zobowigzani/ne
sa poleca¢ odwiedzenie strony internetowej Teatru lub oficjalnych profili Teatru w mediach
spotecznos$ciowych.

Uwagi widza/ow dotyczace organizacji wydarzenia, obstugi szatni, czy samego spektaklu winny by¢
kierowane do Kierownika/czki bileterow/rek i szatniarzy/rek. W przypadku braku mozliwosci
wyjasnienia danego problemu, Kierownik/czka bileterow/rek i szatniarzy/rek powinien/na poleci¢
widzowi/om napisanie maila na adres poczty elektronicznej: pomoc_bilety@narodowy.pl lub
do Kierowniczki dziatu Promocji i Organizacji Widowni Teatru z prosbg o wyjasnienia w danej sprawie.

Po zakonczeniu wydarzenia, szatniarze/rki wydaja widzom okrycia wierzchnie i parasole zapraszajac
ponownie na inne spektakle z repertuaru Teatru.

W przypadku nieodebrania okry¢ wierzchnich przez widzow, ktorzy juz opuscili Teatr, szatniarze/ki

przekazuja je Kierownikowi/czce bileterow/rek i szatniarzy/rek.

Kierownik/czka bileterow/rek i szatniarzy/rek jest zobligowany/a do odebrania okry¢ wierzchnich, ktore
pozostaty w Teatrze po wyjsciu widzow z Teatru i pozostawienia ich na wieszaku znajdujacym si¢
na portierni Teatru.

W przypadku zgubienia przez widza numerka do szatni, szatniarz winny jest w uprzejmy sposob
poinformowa¢ widza 0 konieczno$ci uiszczenia przez niego jednorazowej oplaty za zgubiony numerek,
zgodnie z obowigzujacym w Teatrze cennikiem.
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