Checklista sprzatania biura Reefa

43 punktéw kontrolnych - 7 stref - reefa.pl/checklisty

Obiekt: Data: Sprawdzit(a):

Czestotliwosci: tydzien — min. raz w tygodniu - miesigc — razw miesigcu - kwartat — raz na 3 miesiace

01 Strefawejsciowairecepcja

(J Matawejsciowa odkurzona, podtoga wiatrotapu umyta — bez piaskuismug codziennie
(J Szklane drzwiwejsciowe bez odciskéw palcdw po obu stronach (min. do 2 m wysokosci) codziennie
(J Ladarecepcyjna przetarta $rodkiem dezynfekujacym, strefa oczekiwania uporzgdkowana codziennie
(J Domofon, czytnik kart, dzwonek i terminal dla go$cizdezynfekowane codziennie
() Liscie roslin przetarte zkurzu, suche liscie usuniete z doniczek tydzier
(J Przeszkleniaiszklane $cianki recepcji umyte na petnej wysokosci miesigc

02 Openspaceistanowiska pracy

() Odstoniete blaty biurek przetarte na mokro (dokumenty i rzeczy osobiste nietknigte — clean desk po codziennie
stronie pracownika)
(J Kosze przy biurkach opréznione, worki wymienione, odpady wyniesione zzachowaniem segregacji codziennie
(J Wyktadzina odkurzona / podtoga umyta — takze pod biurkamiiza koszami codziennie
(J Telefony, stuchawki, klawiatury i myszki zdezynfekowane $rodkiem do elektroniki 2-3x/tydz.
O Monitory przetarte suchag mikrofibra (bez detergentu) tydzieri
U Parapety, grzejnikiilistwy przypodtogowe bez kurzu tydzieri
(J Spody blatéw, nogibiurek i krzyzaki krzeset przetarte — typowe miejsce pomijane przez staby serwis miesigc
() Tapicerkakrzesetifoteliodkurzona miesigc

03 Sale konferencyjne i gabinety

(J stoétkonferencyjny przetarty na mokro, krzesta dosuniete i wyréwnane codziennie
(J Tablica suchoscieralnairama flipcharta czyste — bez $ladéw po pisakach codziennie
d Piloty, sprzet wideokonferencyjny, wtgcznikii klamki zdezynfekowane tydzieri
O Podtoga odkurzona /umyta 2-3x/tydz.
@ Wewnetrzne przeszklenia sal bez odciskdw dtoni (strefa klamek co tydzien, cato$¢ co miesiac) tydzieri
(J Goérnekrawedzie mebli, ramy obrazéw i sprzet AV bez kurzu miesigc



04 Kuchnia / aneks kuchenny

(J Blaty, zlewibateriaumyte i zdezynfekowane — bez okruchdw i zaciekdw codziennie
() Fronty szafek w strefie uchwytéw, uchwyty loddwki, panel mikrofaléwkii ekspresu przetarte codziennie
(J Kosze (wtym BIO) opréznione z wymiana workéw; pokrywa kosza umyta co tydzien codziennie
(J Podtogaumyta srodkiem odttuszczajacym codziennie
(J Whnetrze mikrofaléwkiitacka obrotowa umyte tydzien
(J Potkiwspodlnejloddwkiumyte, przeterminowana zywnos$é usunieta (po ogtoszeniu pracownikom) miesigc
(J Czajnikiekspres odkamienione zgodnie zinstrukcja producenta miesigc

05 Toaletyisanitariaty

(1] Muszle, deski, pisuary i przyciski sptuczek umyte i zdezynfekowane codziennie
Utrzymanie pomieszczen higieniczno-sanitarnych w czystosci — obowigzek zogdlnych przepiséw BHP (rozp. MPiPS 226.09.1997
r)

(J Umywalki, baterie i dozowniki umyte izdezynfekowane codziennie

(1) Mydto, papier toaletowy i reczniki papierowe uzupetnione — pusty dozownik to uchybienie serwisu, nie codziennie
,Zuzycie"

J Lustraipdtkibezsmug codziennie

d Podtoga umyta srodkiem dezynfekujacym — takze za muszlg i wokot kosza codziennie

(J Kartakontrolitoalety wypetniona: godzina serwisu + podpis osoby sprzatajace; kazda wizyta

06 Ciagi komunikacyjneipunkty dotykowe

(J Korytarzeischody zamiecione /umyte codziennie
(J Klamki, wtaczniki, porecze i przyciski windy zdezynfekowane codziennie
(J Drzwii futryny przetarte w strefie dotyku tydzien
(J Koszew czesciachwspdlnych oprdznione codziennie
(J Tabliceinformacyjne, gasnice i oznaczenia ewakuacyjne przetarte z kurzu miesigc

07 Prace okresoweigeneralne

(J Okna umyte wrazzramamiiparapetamizewnetrznymi kwartal
(J Wyktadziny wyprane ekstrakeyjnie / podtogi doczyszczone maszynowo 2x/rok
(J Kratki wentylacyjne i nawiewniki oczyszczone z kurzu kwartal
(J Oprawy o$wietleniowe ilampy przetarte kwartal
() Przestrzenie za szafamii regatami odkurzone (przy udziale klienta) 2x/rok



Jak odebra¢ sprzatanie biura — procedura kontroli w 8 krokach
1. Obchddzchecklista w reku — raz w tygodniu przejdz jedng wylosowana strefe pozycja po pozycji, odhaczajgc TAK/NIE zamiast
oceniac¢ ogdlne wrazenie.

2. Test punktow dotykowych: przetrzyj biata Sciereczka klamke, porecziprzycisk windy — szary $lad oznacza, ze dezynfekcja
punktéw dotykowych jest pomijana.

3. Sprawdzmiejsca ,pozatrasag": spody blatdow, nogikrzeset, listwy przypodtogowe, przestrzen za koszami — to pierwsze pozycje,
ktore znikaja przy pospiechu.

4. Zweryfikuj karte kontroli toalet: wpisy zgodzing i podpisem maja pokrywac sie zharmonogramem umownym; brak wpiséw =
brak serwisu, nie brak karty.

5. Skontroluj dozowniki: mydto, papierireczniki w kazdej toalecie i kuchni — pusty dozownik w srodku dnia to uchybienie
standardu.

6. Poréwnaj zakres umowy z rzeczywistoscia: wynotuj pozycje z checklisty, ktére w umowie sg ,w cenie", aw praktyce nie sg
wykonywane.

7.Udokumentuj niezgodnosci zdjeciamiz data i przekaz wykonawcy liste z terminem poprawy (standardowo 24-48 h), po terminie
wykonajre-inspekcje.

8. Wynik obchodu zapisujw jednym miejscu (arkusz / segregator) — trend z 4-6 tygodni pokazuje, czy serwis sie poprawia, czy
tylko reaguje na uwagi.

Uwagi: Podpis:

Opracowane z dbatoscia przez zespot Reefa reefa.pl- 737576 876 - kontakt@reefa.pl



