CleanLink.pl - wszystko o firmach sprzatajacych i profesjonalnym sprzataniu
Kierownik Obiektu. Procedura Postgpowania.

Pozyskanie ustugi to wazny krok w dziatalnosci firmy sprzatajacej. Kolejnym etapem, nie mniej waznym jest
zapoznanie (si¢) bezposrednich wykonawcéw (Kierownika Obiektu, brygadzistow, personel sprzatajacy) z zakresem
prac i obowiazkow, a takze z procedurami (sposobem postepowania) niezbednymi do prawidtowego wykonania
ustugi.

Wiodaca rola w obiekcie przypada Kierownikowi Prac! Jego wiedza zawodowa, wiedza o sposobie prowadzenia
obiektu, stosunek do wykonywanej pracy, zaangazowanie - decydowac beda o rzetelnosci i poziomie wykonania
ustugi.

Idealny Kierownik Prac to Kierownik, ktéry wyprzedza swoimi dziataniami oczekiwania zamawiajacego!

1./ Kierownik Obiektu (zwany tez Kierownikiem Prac w obiekcie) jest osobg wyznaczona przez pracodawceg do
kontaktu z przedstawicielem zamawiajacego (Dyrektorem Obiektu, Kierownikiem Administracji lub inng osoba do
kontaktu wymieniong w umowie).

2./ Kierownik Prac zobowiazany jest do doktadnej znajomosci przedmiotu ustugi: tj. treSci umowy, zakresu prac,
planu obiektu, planu pracy w obiekcie oraz ilosci i rodzaju maszyn oraz sprzgtu przewidzianego do sprawnej realizacji
ushugi. Pakiet informacji o przedmiocie ustugi, warunkach realizacji umowy zawarty jest w Materialach
Operacyjnych, ktére opracowuje Dzial Operacyjny firmy. Materialy te przekazane sa Kierownikowi Obiektu na
minimum dwa tygodnie przed data rozpoczgcia umowy.

3./ Wizyta Kierownika Obiektu u przedstawiciela zamawiajacego /Dyrektora Obiektu, Kierownika Administracji lub
innej osoby do kontaktu/ zostaje zaanonsowana zamawiajacemu /osobiscie, telefonicznie lub e-mail/ przez Dyrektora
Dziatu Operacyjnego lub Dyrektora Handlowego firmy sprzatajacej. 4./ Do spotkania Kierownik Obiektu musi by¢
przygotowany ze znajomosci warunkéw realizacji umowy:

- znajomoSci planu obiektu / liczba obiektéw, segmenty powierzchni, powierzchnia /m?2/,
- znajomoSci planu pracy, godzin pracy obiektu oraz godzin pracy serwisu sprzatajacego,
- zakresu prac,

zalecanej metody kontroli czystosci obiektu. 5./ Na spotkanie z przedstawicielem zamawiajacego Kierownik
Obiektu powinien stawi¢ si¢ punktualnie, powinien by¢ schludnie i czysto ubrany (taki wyglad wzbudza zaufanie).
Zakazuje si¢ przyjscia na spotkanie na tzw. ,,ostatnim wdechu z papierosa”. Kierownik Obiektu powinien:
- przedstawi€ si¢ administratorowi z imienia i nazwiska, podac reke: kobieta-wykonawca pierwsza podaje reke!
(mgzczyzna-wykonawca czeka na wyciagnigcie reki przez zamawiajacego),
- ustali¢ z administratorem dni tygodnia w ktérych bedzie si¢ z nim spotykat,
- podaé administratorowi swéj nr telefonu komérkowego,

poprosi¢ administratora o wspélny obchdd obiektu, terenu, celem spisania protokotu zdawczo-odbiorczego obiektu
pod wzgledem czystosci oraz widocznych uszkodzen.

I. podczas obchodu: opisujemy i oceniamy wspodlnie stan czystosci wejs¢, przeszklen, holu, cian, schodéw
ruchomych, portali oraz drzwi windowych i luster. W toaletach opisujemy czystos¢ glazury, terakoty, czystos¢ w
kabinach, bialego montazu oraz armatury sanitarnej. Zwracamy i zapisujemy uwage, Czy sa ,,zamazy’ na posadce. W
korytarzach i na klatkach schodowych zwracamy uwage na swietliki, sufity, pajeczyny. W biurach sprawdzamy, czy
na wyktadzinie dywanowej sa plamy-opisujemy je, czy odkurzone sa meble i drzwi na wysokosci, a takze sprawdzamy
czystos¢ okien i parapetéw. Opis aktualnego poziomu czystosci obiektu bgdzie miat istotne znaczenie, zwlaszcza, gdy
administrator nie egzekwowat nalezytego stanu pracy od poprzedniej firmy, a od nowej bedzie oczekiwat
natychmiastowej poprawy czystosci obiektu. Wspdlny z administratorem obchdd pozwoli réwniez Kierownikowi
Obiektu na wskazanie zakresu dzialan korygujacych, ktére powinny by¢ wykonywane na dodatkowe zlecenie lub, za
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wiedza 1 akceptacja administratora - rozlozone w czasie, a wykonywane obok codziennych prac sprzatajacych.
Obchdd obiektu ma za zadanie okreSlenie stanu czystosci obiektu, jeszcze przed wejSciem firmy sprzatajacej. Wspolny
obchéd pozwoli réwniez na ,,zbadanie” poziomu oczekiwan administratora: co dla niego znaczy ,,czysto”, a co
,brudno”, na co zwraca on szczegdlna uwagg, co go niepokoito (irytowato, draznito) w pracy poprzedniej firmy
sprzatajace;.

II. W protokole nalezy umiesci¢ informacje o widocznych uszkodzeniach mechanicznych obiektu: peknigtych
szybach, przeszkleniach, lustrach, uszkodzonej posadzce, terakocie, zarysowanych drzwiach windowych, portalach
windowych, brudnych $cianach, graffiti itp. Najczesciej to zamawiajacy przedstawia swoja ,,wizje” wspélpracy z firma
sprzatajaca. Nalezy uwaznie wystuchac tej wypowiedzi! Majacy duze do§wiadczenie Kierownik Obiektu, moze
przedstawié¢ zamawiajacemu: proponowany sposéb realizacji ustugi, propozycje wspélnych, okresowych kontroli
czystosci obiektu, plan zatrudnienia, godziny zmian nocnych, dziennych, terminy prac dodatkowych itp. Podczas
obchodu nalezy uwaznie wystuchac, a najlepiej doktadnie zapisa¢ oczekiwania zamawiajacego. Takze dowiedzie€ sig,
ktére miejsca w obiekcie sa szczegdlne wazne dla zamawiajacego. Warto zapyta¢ zamawiajacego: - o ,,potknigcia”
poprzedniej firmy sprzatajacej, - jakie zte praktyki miala poprzednia firma? - na co poprzednia firma zwracata zbyt
mata uwage? - jakie zamawiajacy / administrator mial najczestsze uwagi do poprzedniej firmy sprzatajace;j?

6./ Do obowiazkéw Kierownika Obiektu nalezy:

a./ doktadne zapoznanie personelu sprzatajacego z zakresem prac (czynnosciami do wykonania w obiekcie),
godzinami pracy na poszczegdlnych stanowiskach.

b./ zapoznanie podlegltego personelu z obstuga sprzgtu sprzatajacego oraz sposobem dozowania i pracy z
chemicznymi srodkami czystosci. (kierownictwo firmy zapewnia swoim pracownikom szkolenia z technologii
sprzatania oraz dozowania i zastosowania §rodkéw czystoSci. W razie zaistnienia potrzeby dodatkowego szkolenia,
nalezy taka potrzebg zglosié przelozonemu - Szefowi Rejonu).

c./ udzielenie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego w zakresie BHP, gdyz wg Kodeksu pracy Kierownik Obiektu
ma obowiazek chroni¢ zycie i zdrowie podlegtych mu pracownikéw. Kierownik Obiektu szczeg6lng uwage powinien
poswieci¢ nowo przyjmowanym pracownikom! /Zwykle juz podczas pierwszego spotkania administrator moze zadac¢
od Kierownika Prac zapewnienia, ze wszyscy jego pracownicy sg przeszkoleni i gotowi do podjecia pracy /.

7./ Zaleca sig aby Kierownik Obiektu doktadnie rozpisat zakres czynnosci dla kazdego stanowiska (pracownika), z
podzialem na zadania do wykonywania:

- codziennie, ze wskazaniem godzin wykonania (np. 6.00-8.00 zamiatanie terenu, 8.00-10.00 wymiana workéow w
koszach na $mieci, 10.00-12.00, pielggnacja terenu zielonego, 12.00-12.30 przerwa, 12.30 -14.00 sprzatanie parkingu
podziemnego ... ),

- raz w tygodniu (np. usuwanie pajeczyn z wnek, ram okiennych i parapetow,

dwa razy w m-cu itp.

8./ W kontaktach z zamawiajacym nalezy unika¢ pytain: co jeszcze mam zrobi¢? Zamawiajacy od Kierownika
Obiektu wymaga samodzielnosci, fachowosci i odpowiedzialnosci. Co robi¢? - o tym doktadnie méwi zakres prac,
bedacy zwykle zatacznikiem do umowy. Po okresie tygodnia, lub dwdéch §wiadczenia ustugi w obiekcie nalezy zapytaé
zamawiajacego, czy jest zadowolony z wykonywanych prac? Jezeli poprzednio byly juz uwagi, to - czy zauwazyt
poprawg?

9./ W przypadku uwag lub sugestii administratora nalezy koniecznie zareagowa¢ w mozliwie najkrétszym czasie.
Poprawi¢ zauwazone prze administratora niedociagni¢cia i pilnie poinformowac o wykonanej czynnos$ci! Takie
dzialanie przyspieszy utozenie dobrych relacji z zamawiajacym.
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10./ Zaleca si¢ poinformowanie administratora, ze:
- do wykonania prac w jego obiekcie pozyskano najlepszych pracownikéw,
- przeprowadzono staranng ich selekcje,

wybrano pracownikéw z duzym i wieloletnim doswiadczeniem, a tych bez do§wiadczenia - nowych nalezycie
przeszkolono i skierowano do pracy pod opieka brygadzisty.

11./ W trakcie trwania umowy nalezy ,,trzymac reke na pulsie”, stale oferowac administratorowi szerszy zakres prac,
niz te prace, ktore zostaty zawarte w umowie. Np. przekonywa¢ administratora, ze mozemy za dodatkowa optatg pracé
wyktadziny kilkoma metodami, myjemy elewacje w budynkach, zamiatamy dachy (ptaskie), krystalizujemy posadzke,
szlifujemy kamien, wyjatkowo dobrze ktadziemy polimery.

12./ Zaleca sig, aby Kierownik Obiektu poinstruowatl wszystkich podlegtych mu pracownikéw (szczegdlnie
uwzgledniajac nowo przyjetych), ze ich rzeczy osobiste (TORBY, SIATKI Z ZAKUPAMI, PLECAKI) beda
kazdorazowo sprawdzane przez ochrong przy wchodzeniu i wychodzeniu z obiektu. Zaleca sig zakaza¢ pracownikom,
wnoszenia do obiektu zbgdnych rzeczy.

13./ Jednym z priorytetowych zadan Kierownika Obiektu jest archiwizacja list obecnosci pracownikéw, comiesigczne
przygotowanie listy ptac oraz przekazywanie jej do Dziatu Ptac biura wykonawcy.

14./ Do obowiazkéw Kierownika Obiektu nalezy zorganizowanie (pozyskanie) dla firmy kompletu fachowych
pracownikéw, a takze posiadanie listy rezerwowych pracownikow / nazwiska, miejsce zamieszkania,
telefon /. W tym celu winien on $cisle wspdtpracowac z Dzialem Rekrutacji firmy.

15./ Zobowiazuje si¢ Kierownika Obiektu do niezwlocznego dostosowania si¢ do procedur obowiagzujacych w
obiekcie zamawiajacego, tj.:
- godzin pobierania i zdawania kluczy,
- koniecznosci zamykania okien z powodu mozliwosci zalania sprzgtu biurowego,
- godzin plombowania pokoi,
- gaszenia zbg¢dnych Swiatel,
- zglaszania braku kluczy do sprzatanego pokoju.

KIEROWNIK PRAC W OBIEKCIE POWINIEN BEZWZGLEDNIE ZAKAZAC PRACOWNIKOM :

- przychodzenia do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub narkotyku,

- posiadania srodkéw czyszczacych w butelkach po napojach,

- przelewania Srodkéw czyszczacych do nie oryginalnych opakowarn,

- palenia papieroséw w biurach, na korytarzach, a jedynie w miejscach do tego wyznaczonych,

- posiadania przy sobie wigkszej ilosci gotowki,

- chodzenia po obiekcie ,,parami”,

- wnoszenia telefonéw komérkowych do obiektu,

- korzystania z telefonéw klienta do prywatnych rozméw,

- wyrzucania do koszy zbiorczych (konteneréw) czegokolwiek, co znajduje si¢ poza koszem na §mieci przy
stanowisku pracy. Tylko na wyrazne, pisemne zyczenie klienta wyrzucamy do koszy zbiorczych inne Smieci!

- ruszania rzeczy osobistych (prywatnych) pracownikow zamawiajacego, tj. podbierania kawy, herbaty, cukru,
zjadanie cukierkéw, paluszkéw, zagladania do dokumentéw lezacych na biurkach,

- przywlaszczania mienia zamawiajacego, pracownikow zamawiajacego oraz firmy wykonawcy,

- opuszczenia miejsca pracy bez uzgodnienia z Kierownikiem Obiektu. W przypadku znalezienia przez pracownika
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pozostawionych pakunkéw, toreb, walizek zabrania sig¢ pracownikowi ich otwierania, przestawiania lub podnoszenia!
Nalezy natychmiast fakt znalezienia pakunku zglosi¢ Kierownikowi Prac lub ochronie obiektu.

Niniejszy artykut jest czeSciq programu CLEAN-EXPRESS PC. Skrot informacji o programie: www:
clean-expresspc.pl autor: dr inz Leszek Gabalewicz Skomentuj (0)
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