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INSTRUKCIA

POSTEPOWANIA PRZY POZYSKANIU ORAZ ROZPOCZECIU UStUGI
SPRZATANIA

Wyszukiwaniem kontraktéw dotyczacych ustugi sprzatania zajmujg sie:

e Kierownik i pracownicy Dziatu Marketingu
Dyrektorzy/Kierownicy Regionalni
Dyrektorzy/Kierownicy Oddziatéw
Dyrektor ds. Sprzgtania

e Pracownicy handlowi

Kontrolerzy

Wyszukiwanie kontraktéw prowadzimy poprzez:

e Internet

e Wtasna inicjatywa np powstate nowe inwestycje, badamy i obserwujemy rynek
e Biezgce kontakty

e Kontakty polecone od naszych klientow

Z chwilg uzyskania informacji o mozliwosci przyjecia ustugi sprzatania na obiekcie, niezaleznie od rodzaju
obiektu:

1. W przypadku podjecia decyzji o przystgpieniu do przetargu lub oferty pracownik Marketingu,
niezwtocznie informuje o tym fakcie Dyrektora/Kierownika Oddziatu z powiadomieniem Dyrektora
Regionalnego (wfasciwych terytorialnie), przekazujac meilowo dane:

e Rodzaj obiektu,

e Adres obiektu,

e Termin przyjmowania ofert i przetargu,

e Warunki przystapienia do przetargu lub wyboru oferty.

2. W przypadku uzyskania informacji przez Dyrektora/Kierownika oddziatu ,kontrolera , Dyrektora
Regionalnego o mozliwosci pozyskania kontraktu, niezaleznie od zrédta informaciji:

a/ przekazuje wszystkie dane pracownikowi Marketingu. (jak w p-kcie 1.)
b/ w przypadku obiektu z poza podlegtego regionu, nawiazuje kontakt z wiasciwym terytorialnie
Dyrektorem/ Kierownikiem Oddziatu, przekazujgc mu dane obiektu.

3. W przypadku pozyskania informacji o mozliwosci pozyskania kontraktu przez Dyrektora ds.
Sprzatania informuje o tym Kierownika Marketingu, ktéry dalej postepuje jak w p-kcie 1.
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W przypadku pozyskania informacji przez Cztonkéw Zarzadu Firmy informuja oni o tym Kierownika
Marketingu.

Za przeprowadzenie wizji lokalnej odpowiedzialny jest Dyrektor/ Kierownik Oddziatu, Dyrektor
Regionalny ,Dyrektor ds .Sprzgtania Wizja lokalna polega na zapoznaniu sie z obiektem i ustaleniu:

Umawiamy spotkanie z okresleniem dnia, godziny i miejsca.

Dokonujemy wizji lokalnej obiektu.

Zadajemy szczegdtowe pytania dotyczace:

- ilosci metrow do sprzatania .Osoby sporzadzajgce wizje lokalng winny rzetelnie okreslic
powierzchnie przewidziang do ustugi, nie mogg jej zanizac

- czestotliwosé wykonywania ustugi (codziennie, od poniedziatku do pigtku, czy w godzinach
porannych czy popotudniowych),

- pytamy o specyfikacje obiektu i zapoznajemy sie z nig,

- ile 0s6b obecnie wykonuje tg ustuge i czy jest to wystarczajgca liczba oséb,

Sprawdzamy na obiekcie:

- rodzaj nawierzchni do sprzatania,

- ilos¢ pomieszczen,

- podajniki higieniczne czy sa i z jakiej firmy,, witryny, okna czy sg otwierane do wewnatrz i w jakiej
czestotliwosci nalezy je my¢ i przy uzyciu jakiego sprzetu np. zwyzki,

Kalkulujemy srodki czystosci potrzebne do Swiadczenia ustugi.

Ustalamy park maszynowy.

Ustalamy drobny sprzet do swiadczenia ustugi.

Czy zleceniodawca dopuszcza mozliwosé podwykonawstwa.

Przeprowadzajgcy wizje lokalng niezwtocznie sporzadza raport z przeprowadzonej wizji i droga
elektroniczng przesyta go do marketingu w celu sporzadzenia kalkulacji i przygotowania kalkulacji.

. Kalkulacja winna by¢ wykonana rzetelnie zgodnie z oceng rynku pracy na danym terenie .Osoby

przewidziane w kalkulacji z okre$lonym stopniem niepetnosprawnosci faktycznie powinny sie tam
znaleié.

Wzér zestawienia stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Kalkulacje, Kierownik marketingu przedstawia Zarzadowi do akceptacji, a po jej zatwierdzeniu

sporzadza oferte, ktérg przesyta do przetargu lub do kontrahenta.

. Po akceptacji ceny i checi nawigzania wspotpracy podejmujemy nastepujace dziatania:

informujemy marketing o nowej ustudze

zostaje przygotowana umowa dla Kontrahenta

poinformowane zostajg kadry, ksiegowos$¢ oraz Hurtownia BHP o nowej ustudze
wydawane sg skierowania na badania dla pracownikdw

hurtownia dokonuje zakupu sprzetu potrzebnego do rzetelnego swiadczenia ustugi
zatrudniani sg pracownicy

dostarczone zostaja srodki czystosci na obiekt

szkolenie pracownikow, ktorzy beda swiadczy¢ ustuge sprzatania

- podczas szkolenia informujemy pracownikéw o obowiazujgcych zasadach w Naszej firmie,
- zapoznajemy pracownikdw z instruktarzem pracy.

Z chwilg uzyskania informacji o przejeciu obiektu, przed jego przejeciem, Dyrektor/Kierownik
Oddziatu nawiazuje kontakt z przedstawicielem poprzedniego ustugodawcy i zleca Kontrolerowi
Jakosci Ustug, (wtasciwy terytorialnie), razem z przedstawicielem poprzednika, przeprowadzenie
ponownej wizji celem:



Zinwentaryzowania sprzetu znajdujgcego sie aktualnie na obiekcie, jego stanu technicznego i
czyjg stanowig wtasnos¢

Ustalenia ilosci przejmowanych, dotychczasowych pracownikéw i na jakich zasadach
Pobrania tzw. rozmiaréwki dla poszczegélnych, przejmowanych pracownikéw

Ustala date przejecia obiektu

Ustala date przekazania sprzetu stanowigcego wtasnos¢ dotychczasowego ustugodawcy

Wzér zestawienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

14. Z przeprowadzone] wizji KJU sporzadza raport, ktory przekazuje Dyrektorowi/Kierownikowi Oddziatu.
Na podstawie tego raportu, Dyrektor/ Kierownik Oddziatu zleca KJU, lub osobiscie:

[ ]

Sporzadza zapotrzebowania na zakup sprzetu niezbednego dla prawidtowej ustugi sprzatania
Wydaje skierowania na badania lekarskie przejmowanych pracownikéw

Wysyta do magazynu zapotrzebowania na umundurowanie dla pracownikdw sprzatania
z okresieniem terminu realizacji

’

Przeprowadza nabér pracownikéw zgodnie z kalkulacja oraz zgodnie z ustalonymi
z kontrahentem zasadami

Zaktada Teczke Obiektu

Zaktada Ksiege Realizacji Umowy

Wzdr zestawienia stanowi zatqcznik nr 3 niniejszej instrukcji.

15. Po przejeciu obiektu Dyrektor /Kierownik oddziatu wyznacza KJU odpowiedzialnego za uruchomienie
obiektu oraz za kontakt z Kontrahentem lub osobom z Jego ramienia wyznaczona.

KJU w obecnosci kontrahenta lub osoby wyznaczonej z jego ramienia powtdrnie
przeprowadza wizje lokalng z uwzglednieniem priorytetdw i oczekiwari Kontrahenta
Wyznaczamy zasady spotkan z Kontrahentem okreslajgc ich rodzaj i czestotliwo$é

- spotkania winny odbywac sie raz w miesigcu lub w zaleznosci od woli Kontrahenta

KJU dokonuje prezentacji pracownikéw, oraz zapoznaje ich z obiektem

Podczas wprowadzania nowej ustugi KIU przebywa z pracownikami odpowiedni czas - nie
mniej niz tydzien na obiekcie w celu sprawdzenia rzetelnosci, ptynnosci oraz jakosci
wykonywanej pracy.

16. Kontroli przeprowadzonych prac na obiekcie dokonuje Dyrektor ds. Sprzatania, Dyrektor Regionalny,
Dyrektor/Kierownik regionu, KJU.

KJU ma obowigzek raz w tygodniu przeprowadzaé kontrol na ustugach.



