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1.
A munkautasítás/protokoll célja

A Szolgáltatási Igazgatóság, Szolgáltatásminőség- menedzsment, saját munkatársak által biztosított szolgáltatás (a továbbiakban: belső takarítás) célja, feladata az Egyetem bizonyos területeinek tisztán tartása, felülettisztítása, takarítási feladatok elvégzése, mely során meghatározott területen, az oda nem való és ott különböző, emberekre és környezetre kockázatokat jelentő anyagok eltávolítása vagy távol tartása szakszerű módszerekkel, technológiával, kézi eszközök és meghatározott gépek alkalmazásával, tervezett időben. A munkautasításban érintett, közreműködő munkatársak: Takarítók, Vezető takarítók, Szolgáltatási koordinátorok (munkaügyi és napi feladatok koordinálása, gazdasági koordinátori feladatok ellátása), Takarítási csoportvezető, Szolgáltatásminőség- menedzsment osztályvezető, Szolgáltatási Igazgató.
2.
A munkautasítás/protokoll érvényesSégi területe

· Szolgáltatási Igazgatóság (Szolgáltatásminőség- menedzsment osztály, Belső Takarítási Csoport)
· A Belső takarítás által ellátott, különböző szervezeti egységekhez tartozó irodai és oktatói jellegű épületek, egységek
· A Belső takarítás által ellátott klinikai egységek 

3.
IlletékesSég és felelősség meghatározása

A dokumentum kidolgoztatásáért felelős:

Szolgáltatási Igazgató

A dokumentum alkalmazásáért felelős:

Szolgáltatásminőség- menedzsment osztályvezető
A dokumentumban foglaltak végrehajtásáért felelős:

Szolgáltatási Igazgató

A dokumentumban szabályozott tevékenység felülvizsgálatáért felelős:

A MIR-megbízott
4.
Fogalmak meghatározása

Belső takarítási szolgáltatás: A Szolgáltatási Igazgatóság által foglalkoztatott intézményi és Vezető takarító munkatársak által történő takarítói szolgáltatás biztosítása megfelelő keretek között a Semmelweis Egyetem betegellátó, irodai és oktatói területein. A szolgáltatás folytonossága hétfőtől péntekig rendes munkamenetben, hétvégén ügyeleti jelleggel történő munkavégzéssel.
Irodai, oktatási területen történő szolgáltatás : azon létesítmények, ahol az egyetemi oktatás és háttér feladatok ellátása történik, jellemzően hétfőtől péntekig tartó munkarendben, délelőtti és délutános műszakban.
Klinikák területein történő szolgáltatás: azon területek, ahol a betegellátás történik a hét minden napján, hétfőtől péntekig teljes takarítói létszámmal, délelőttös és délutáni munkaidőben, hétvégén délelőtti ügyeleti munkarendben, túlóra elrendeléssel történik a takarítási szolgáltatás.
Takarítók: a takarítási feladatok ellátásáért felelős munkatársak. 
Vezető takarítók: takarítási feladatok koordinálása, összehangolása, ellenőrzése, szervezeti egységekkel történő szoros együttműködésben, új belépők oktatása, betanítása, dokumentációk készítése.
Szolgáltatási koordinátorok: a Belső takarítás szolgáltatásának biztosításához szükséges háttérfeladatok ellátása (napi koordinációs munkák, munkaügyi feladatok előkészítése, beszerzések, leltározás, ellenőrzés).
Takarítási Csoportvezető: operatív vezetői feladatok ellátása, fluktuáció csökkentése, elégedettségi mutatók növelése, költségvetési terv betartása, ellenőrzések.
Takarítási technológia: a Takarítási Szolgáltatási jegyzékben foglaltak szerinti eljárások alapján történő takarítás. (Színkódok, impregnált technológia, időrendi munkamenetek meghatározása). 
Takarítás ellenőrzése: napi ellenőrzések Vezető takarítók által (Teljesítési naplóban dokumentálva), időszakos és szúrópróbaszerű ellenőrzések Minőségellenőrök, Takarítási csoportvezető által, valamint a szervezeti egységek észrevételei, kérései alapján. Az ellenőrzéshez a Teljesítési naplók iránymutatóak, melyek személyre szabottan tartalmazzák a munkaterületi és időrendi felosztást az adott takarítói egységek feladatainak meghatározásával.
Takarítási kérdőív: Online kérdőív egyetemi felületen történő megküldése az adott szervezeti egységek felé negyedévente, a takarítási szolgáltatás elégedettségének mérése céljából.
5.
A munkautasítás/protokoll leírása
A munkatársak az elvégzendő feladatokat az alkalmazott takarítási technológia betartása mellett, a munkaköri leírás részét képező Szolgáltatási jegyzékben foglaltak szerinti gyakorisággal végzik. 

A takarítási feladatok nem terjednek ki az építkezésekkel, felújításokkal kapcsolatos sitt szállításra, bútorok takarításához szorosan nem kapcsolódó mozgatására, egyéb, a Szolgáltatási jegyzékben nem szereplő speciális takarításra.
Felelősséggel tartoznak a biztosított munkaeszközök, tisztítószerek, gépek az előírásoknak mindenkor megfelelő használatáért, azok védelméért a rongálódástól, elszámolásáért a felettesek felé.

A munkavállalók minden körülmények között betartják a munka-, tűz- és környezetvédelmi előírásokat és a betegellátáshoz kapcsolódó egyéb előírásokat, együttműködnek a szabadságolási terv kialakításában az üzletmenet folytonosságának fenntartása érdekében. 

A munkavégzés helyszíne előre meghatározott, állandó. Az üzletmenet biztosítása érdekében vezénylés alapján más helyszín is kijelölhető. Ennek elrendelője lehet a Vezető takarító, a Takarítási csoportvezető vagy az osztályvezető.

A munkaidő vezénylés szerint kötött. A rendkívüli munkavégzés elrendelése a jogszabályoknak megfelelően történik. A munkatársak a munkakört meghaladó többletfeladatokat a Takarítási csoportvezetővel, az osztályvezetővel egyeztetetten vállalhatnak.

A munkatársak a munkavégzés során kötelesek munkaruhát, valamint zárt, csúszásmentes lábbelit viselni, az általuk takarított épület helyiségeinek kulcsait az adott épületre vonatkozó kulcskezelési szabályok megismerését követően, annak megfelelően kezelni.

Munkamenet során törekedni kell a szolgáltatást igénybe vevő egységek képviselőivel, dolgozóival a megfelelő kommunikációra, jó kapcsolat kialakítására. Az esetleges konfliktusokat, a munkavégzést akadályozó körülményeket a Vezető takarítónak és a Takarítási csoportvezetőnek szükséges jelezni.
Részvétel a munkaterületet érintő és ott történő, Takarítási csoportvezető és / vagy a Takarítási minőségellenőr által előre bejelentett, vagy szúrópróbaszerű ellenőrzésein. A jelzett hiányosságok kijavításáról haladéktalanul gondoskodni kell.
Az utasításban és a mindenkori oktatásokon elhangzottak (munkavédelem, szakmai stb.) betartatásáért felelősek a területeken jelen lévő Vezető takarítók, a Takarítási csoportvezető, a Szolgáltatásminőség- menedzsment osztályvezető.
6.
Mellékletek, adatlapok jegyzéke

· Takarítási Szolgáltatási jegyzék klinikai területen, 
· Takarítási Szolgáltatási jegyzék irodai területen
· Teljesítési napló
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Ezen Munkautasítás/Protokoll a Semmelweis Egyetem szellemi tulajdona. 
Továbbadása, sokszorosítása írásos engedélyhez kötött. A Munkautasításban szereplő információt csak a minőség- és környezetirányítási rendszer működtetéséhez lehet felhasználni.
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