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Standard uklidovych sluzeb a praci pro objekty Finanéni spravy Ceské republiky

1]

Zajisténi uklidovych sluzeb v budové Finanéniho tfadu
pro Liberecky kraj, Uzemni pracovisté v Novém Boru

Uvod

Standard uklidovych sluzeb a praci (dale jen ,Standard) byl zpracovan na zakladé
Standardu MF CR, ktery je zavaznym dokumentem pro Ustfedni organy statni spravy a jejich
podfizené organizace vytvofenym za ucelem nastaveni minimalnich pozadavku na externi
poskytovatele uklidovych sluzeb.

Standard je zpracovan ve formé - Servis Level Agreement (dale jen ,SLA") a upravuje
pravidla a postupy pro zabezpedeni jednotného postupu pro uklidové sluzby. Uklidové sluzby
se provadi s ohledem na kategorii prostor, zakladni hygienicka opatieni a normy. Uklidové
sluzby feSi zakladni hygienickd opatfeni v uzivani objektl s pfedpokladem zajisténi
pravidelného uklidu téchto prostor v navaznosti na zpusob a €etnost jejich uzivani.

1. Pojmoslovi

Harmonogram praci — harmonogram provadénych uklidovych sluzeb a praci na jednotliva
podlazi objektd s uvedenim jména manazera uklidd (SLA). VyvéSuje poskytovatel na vefejné
pfistupném misté.

Plan dklidu — fidici dokumentace k zabezpe&eni kvalitnich a pozadovanych uklidovych
sluzeb a praci a doplfiovani prostfedku personalni hygieny (SLA). Zpracovava objednatel.

manazer Uklidu — vedouci pracovnik poskytovatele, ktery bude koordinovat a kontrolovat
poskytovani uUklidovych sluzeb a praci a doplhovani prostfedkd persondlni hygieny
pro objednatele (SLA).

Cisténi koberct — strojni ¢ité&ni koberc.

Cisténi rohozi — komplexni vygisténi veskerych ¢&isticich zén véetné odstranéni zfetelné
viditelnych skvrn a necistot (napf. Smouhy od bot, na botach naneseny asfalt apod., na které
nestaci bézny uklid).

Doplinovani prostiredk persondlni hygieny — pouze vlastni &innost pfi pribézném
doplhovani napini do zasobniki a davkovacl toaletnich papird, papirovych ruénikd,
toaletnich mydel, osvézovacu, hygienickych sacki na WC apod. VeSkeré naplné si
objednatel zajiStuje sam, na své naklady.

Hrubé necistoty — veSkeré necistoty, které nelze odstranit setfenim, ale je nutné je bud
vysat nebo zamést, napf. papiry, velké kusy odpadkul €i zbytkd apod.
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Lehky nabytek — zidle, kfesla, véSaky, konferen¢ni stoleCky, pfenosné registratury,
odpadkové koSe, nadoby na tfidény odpad apod., jejichz vaha nepfesahuje vice nez 10
kg/kus.

Lesténi — odstranéni Smouh ¢&i pfebytku konzervaéni latky, a to suchym zplsobem za
ucelem dosazeni lesku.

Lokalni stirani/vytirani — stirdni nebo vytirani pouze téch ploch, které jsou znecistény
nebo které jsou kazdodenné frekventované.

Mimoiadna hygienicka opatieni — zvySena Cetnost Uklidu a dezinfekce uréenych prostor
na zakladé konkrétnich nafizeni nezbytnych k ochrané zdravi ob&ant v mimofadnych
situacich (nouzovy stav, karanténa, apod.).

Mokré stirani/vytirani — setfeni/vytfeni vesSkerych ploch povrchi mokrou utérkou
nebo mopem tak, aby povrch byl zbaven i ulpélych necistot. Tento zplsob se zpravidla
pouziva po suchém setifeni povrchl, povrch musi byt zbaven veSkerych hrubych nedistot,
nalepek, zvykacek, Smouh a povrch zlstava mokry.

Odstranéni prachu/stirani prachu — setfeni celkovych ploch a povrchd suchou prachovkou
v urcitém misté ¢i vySce tak, aby povrch byl zbaven prachovych ¢astic.

Odstranéni skvrn z kobercti — vyc¢isténi skvrn z koberct mechanickou a chemickou cestou.

Optimalizované pracovisté — Uzemni pracovisté fungujici v omezeném poctu zaméstnanct
(2 az 3) a poskytujici sluzby vefejnosti pouze v pondéli a stfedu, vyjime¢né v rozSifeném
poctu pracovnich dnl v obdobi podavani danovych pfiznani k dani z nemovitych véci a dani
Z prijma.

Sklenéna plocha — je plocha zaskleni vyjadiena v m?, pocitana véetné rami zasklenych
ploch a zarubni zasklenych ploch.

Suché stiranilvytirani — setfeni veSkerych ploch a povrchl suchou utérkou nebo mopem
tak, aby povrch byl zbaven prachovych ¢astic.

Umyti dvefi — umyti celé plochy dvefi z obou stran v€etné hran a zarubni.
Umyti/odstranéni ohmatku — setfeni otiskd prstd (vihkou cestou €i pomoci chemie).

Umyti oken — umyti oken ze v8ech stran, v pfipadé Sroubovanych oken je soucasti
roz8roubovani, umyti vSech ¢tyf sklenénych ploch a nasledné seSroubovani. Umyti oken
se rozumi v€etné ramd, zarubni, parapetd (vnéjSich, vnitfnich i meziokennich), dale v€etné
pfemisténi lehkého nabytku a jeho vraceni na puvodni misto.

VIhké stirani/vytirani — setfeni veSkerych ploch a povrchi navihéenou utérkou nebo mopem
tak, aby povrch byl zbaven ulpélych nedistot. Tento zplsob se pouziva zpravidla po suchém
setfeni povrchud, povrch musi byt zbaven veskerych hrubych necistot, nalepek, Smouh a
jedna se prevazné o sprejovou metodu.

Vyprazdnéni nadob na odpad a popelnikli — vyprazdnéni nadob, doplnéni mikroténovych
sackd do odpadkovych nadob, utfeni nadob v pfipadé potfeby, pfesun odpadu na uréené
misto.

Vyprazdnéni skartatord — vyprazdnéni vcetné doplnéni mikroténovych sackl a presun
odpadu na uréené misto, v pfipadé naplnéni do % (dle potieby).
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Vysati frekventovanych ploch koberci — vysati nejvice pouzivanych mist kobercové
plochy od hrubych necistot.

Vysati kobercli — vysati celé kobercové plochy od hrubych nedistot, véetné premisténi
a nasledného vraceni lehkého nabytku.

2. Kategorie prostor

Pro potfeby nastaveni pozadavkd na poskytovatele uklidovych sluzeb jsou definovany
kategorie prostor podle pozadovaného rozsahu uklidovych sluzeb nasledovné:

prostory typu A — zejm. kancelafe, zasedaci mistnosti, denni mistnosti, pokladny,
serverovny, recepCni mistnosti, mistnosti ostrahy, ucebny, knihovny, Satny,
spole€enské mistnosti, odpocivarny, Citarny, klubovny;

prostory typu B — zejm. podatelny, chodby, haly, schodisté v€éetné podest, venkovni
schodisté a podesty;

prostory typu C — zejm. oSetfovny, kuchyné, jidelny, kuchynky;

prostory typu D — zejm. socialni zafizeni (WC, koupelny, umyvarny), sprchy, sauny,
bazény, susarny;

prostory typu E — zejm. vytahy, ploSiny pro invalidy, paternoster;

prostory typu F — zejm. posilovny, télocvicny;

prostory typu G — zejm. mistnosti ve specialnim rezimu, spisovny, sklady, garaze,
podzemni garaze, strojovny, Ustfedny, dilny, vyméniky, pudy, kotelny.

3. Rozsah ¢innosti

3b Rozsah €innosti pro objekty finanéni spravy — optimalizovana pracovisté

Kategorie Cetnost Popis €innosti
] ] o 2x tydné vysati ploch kobercl vcetné odstrafiovani
Pravidelny pfipadnych skvrn nebo mokré stirani celé plochy
A uklid — 2 x véetné odstrariovani skvrn, dle podlahové krytiny
tydné e vyprazdnéni nadob na odpad.

A Tydenni

e vyprazdnéni skartatoru,

e vyprazdnéni nadob na tfidény odpad (dle potreby),

e lokalni stirani prachu z vodorovnych volné pfistupnych
ploch nabytku do vyse 1,5 m,

aklid e odstranéni ohmatkl a skvrn ze skel, dvefi, vnéjSich
ploch nabytku, obkladl a omyvatelnych stén,

e odstranéni zvykacek (dle potfeby).
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Mésicéni
uklid

odstranéni prachu z vypinacu a ostatniho zafizeni
na sténach (zasuvky, hasici pfistroje apod.) do vySe
1,5m,

odstranéni prachu a umyti parapetd v interiéru
mistnosti, véetné meziokennich prostor,

umyti dvernich klik,

umyti a vylesténi celych ploch zrcadel,

umyti dvefi,

stirani prachu z vodorovnych ploch nabytku nad vysi
1,5m,

ometeni pavucin véetné mfiZzky podlahového topeni
vlhké stirani podnoZzi oto¢nych zidli,

vysati Calounénych povrcha zidli.

Kategorie

Cetnost

Popis ¢innosti

Pravidelny
uklid -
2x tydné

vyprazdnéni nadob na odpad a popelniku,

mokré stirani celé plochy podlahy v€etné Cisticich zén
vCetné odstranovani skvrn nebo vysati ploch
celoplosSnych kobercu v&etné odstranovani pfipadnych
skvrn (dle druhu podlahové krytiny),

oSetfeni venkovnich podest, schodist a venkovnich
prostor budov v zimnim obdobi — zajisténi schidnosti a
v letnim obdobi zameteni event. vytirani téchto ploch
(keramicka, terasova dlazba), véetné zameteni rohozi,
odstrafiovani pfipadnych ohmatki a skvrn ze stol(
a lavic.

Tydenni
uklid

lokalni stirani prachu z vodorovnych ploch a nabytku do
vySe 1,5 m,

odstranéni ohmatkl a skvrn ze skel, dvefi, vnéjSich
ploch nabytku, obkladll a omyvatelnych stén,

umyti stold, lavic a zidli,

vyprazdnéni nadob na tfidény odpad (dle potfeby),
dezinfekce klik dvefi,

umyti madel na zabradli,

vyprazdnéni skartatorq,

odstranéni zvykacek (dle potieby).
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Mésicni
uklid

odstranéni prachu z vypinacl a ostatniho zafizeni na
sténach (zasuvky, klimatizaéni jednotky, hasici pfistroje,
vésaky, obrazy apod.) do vyse 1,5 m,

odstranéni prachu a umyti parapetd v interiéru mistnosti,
vCetné meziokennich prostor,

umyti a vyledténi celkovych ploch skel v prosklenych
dvefich, vstupnich dvefi a pfepazek,

umyti dvefi,

vlihké stirani podnozi oto¢nych Zzidli,

vysati ¢alounénych povrcha zidli,

stirani prachu z vodorovnych ploch nabytku nad
vysi 1,5 m,

ometeni pavucin,

vlhkeé stirani obkladd a omyvatelnych stén,

Cisténi zabradli vE. vyplni,

Cisténi rohozi.

Kategorie

Cetnost

Popis €innosti

Pravidelny
uklid —
2x tydné

vyprazdnéni nadob na odpad,

odstranéni ohmatku,

mokré stirani celé plochy podlahy,

umyti baterii, umyvadel a dfezl v€etné odkapavacich
ploch dezinfek&nim roztokem v&etné vylesténi.

Tydenni
uklid

umyti a vylesténi celych ploch zrcadel,

vyprazdnéni nadob na tfidéni odpad (dle potieby),
dezinfekce klik dvefi, madel skfini, vnéjSich uchytd
ledniek, mikrovinnych trub, my¢ek na nadobi apod.,
odstranéni zvykacek (dle potieby).

Mésiéni
uklid

ometeni pavucin,

mokré stirani vnéjSich ploch nabytku,

vlhké stirani stolt a zidli,

odstranéni prachu zvypinaCl a ostatnich zafizeni
na sténach do vySe 1,5 m,

odstranéni prachu a umyti vnitfnich parapetd v interiéru
mistnosti, v€etné meziokennich prostor,

umyti dvefi,

umyti a vylesténi celkovych ploch skel v prosklenych
dvefich,

vlhké stirani obkladl a omyvatelnych stén.

Kategorie

Cetnost

Popis ¢innosti
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vyprazdnéni nadob na odpad,

umyti umyvadel a baterii véetné dezinfekce uchytovych
mist (baterii, zasobnik( mydel, klik apod.),

umyti toaletnich mis a pisoaru dezinfekénim roztokem,

D Pra’lw_delny a to jak =zevnitf, tak zven€i, vcetné dezinfekce
uklid — . . , .
2% tydné uchyvtovyfcr’] mist (splas;hovoadel, klik apoc’j.),’ _
doplriovani prostfedkd personalni hygieny
a hygienickych tablet,
mokré stirani podlahové plochy dezinfekénim roztokem
vCetné odstrafiovani skvrn.
Tydenni odstranéni ohmatku z obkladd a omyvatelnych stén,
D A . Y
uklid umyti a vylesténi celych ploch zrcadel,
odstranéni zvykacek (dle potieby).
Kategorie Cetnost Popis €innosti
celoplo$né umyti a vylesténi umyvadel, v€etné sifonu
a pfivodnich armatur, WC mis, bidetd, pisoarl vcetné
splachovadel dezinfekénim prostfedkem,
umyti a vylesténi zarizovacich predmétu
(napf. zasobnikii mydel, drzakd nebo zasobniki
toaletniho papiru, toaletni stétky),
na toaletach vlhké setfeni vodorovnych a svislych ploch
Mésicni dezinfekénim prostfedkem,
D S ] -
uklid umyti dvef,
odstranéni prachu zvypinacll a ostatniho zafizeni
na sténach do vyse 1,5 m,
odstranéni prachu a umyti vnitfnich parapet( v interiéru
mistnosti, véetné meziokennich prostor,
vlhké stirani a lesténi obkladli a omyvatelnych stén,
ometeni pavucin,
Katt:gorl Cetnost Popis éinnosti
Pravidelny P . .
E aklid — mokré stirani celé plochy podlahy vytahu saponatem,

2x tydné

odstranéni necistot ze spodnich drazek dvefi vytahu.
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e umyti a vyleSténi zrcadel a skel v prosklenych dvefich,
Tydenni e vlhké stirani obkladl, nerezovych ploch a [ist
E aklid ¢i umyvatelnych stén,
e nerezoveé plochy Cistit prostfedky na alkoholove bazi,
e odstranéni Zvykacek (dle potFeby).
E Mésiéni uklid o dgzinfekce omyvatelnych podlahovych ploch
¢i omyvatelnych stén.
Katt:gorl Cetnost Popis éinnosti
e vyprazdnéni nadob na odpad,
e mokré stirani celé plochy podlahy saponatem vc€etné
Etvrtletni odstrarjovén[ slf\,/rn ngbo vysati ploch kobercl véetncfz
G aklid odstrafiovani pfipadnych skvrn (dle druhu podlahové
plochy) v€etné rohozi,
e ometeni pavucin,
e odstranéni zvykacek.

4. Generalni uklid

Generalni Uklid neni soucasti béznych uklidovych praci a je provadén max. jedenkrat za rok
dle pozadavku objednatele:

o umyti oken,

e vycisténi kryth svétel véetné demontaze a opétovné montaze,

e odstranéni prachu a myti otopnych téles

5. Pozadavky na poskytovatele sluzby

Poskytovatel je povinen dodrZovat systém barevného kédovani.

Barevné kodovani

Zakladni symboly a pfislusné barevné kédovani pouzije organizace pro oznacéeni oblasti
v jednotlivych kategoriich prostor, které jsou pfedmétem uklidu.

Modra barva se pouziva pro kancelare, chodby, haly, recepce, schodisté, u¢ebny, jednaci
mistnosti, v€. veSkerého zafizeni a vybaveni, tj. na tzv. generaini oblasti.

MODRA BARVA
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Cervena barva se pouziva pro toalety, pisoary, kojici mistnosti, pfebalovaci pulty
v€. veSkerého zafizeni a vybaveni, tj. na tzv. sanitarni oblasti.

Zluta barva se pouziva pro umyvarny, koupelny, sprchy, umyvadla, bazény, sauny
v€. veSkerého zafizeni a vybaveni, tj. tzv. umyvarenské oblasti.

ZLUTA BARVA

\ 1]

A

ampvhranakd omlanti

Zelena barva se pouziva pro kuchyng, pfipravny, jidelny, jideIni vozy, servirovaci a prodejni
prostory v¢€. vedkeréeho zafizeni a vybaveni, tzv. kuchyrnské oblasti.

V souladu se znénim zakona ¢&. 185/2001 Sb., o odpadech a o zméné nékterych dalSich
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu, je poskytovatel povinen zabezpedit tfidéni odpadu
a udrzovani poradku na téchto mistech.

Poskytovatel je dale povinen:
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e pouzivat vhodné Cistici prostfedky s ohledem na uklizeny nebo ¢istény material,

e pfi nakladani s ChLaS klasifikovanymi jako vysoce toxické, toxické, Zziravé
nebo karcinogenni oznacené R-vétou 45 nebo 49 (H350), mutagenni oznagené
R-vétou 46 (H340) a toxické pro reprodukci oznacené R-vétou 60 nebo 61 (H360),
musi zaméstnance prokazatelné seznamit s nebezpecnymi vlastnostmi chemickych
latek a chemickych pfipravk(. Vypracovat pro mista plnéni pisemna pravidla
o bezpeénosti, ochrané zdravi a ochrané zivotniho prostredi pfi praci s témito
ChLaS. A dale projednat znéni téchto pravidel s organem ochrany vefejného zdravi
pFisluSnymi podle mista €innosti. Na pracovisti, kde se naklada s ChLaS, musi byt
umistény bezpeénostni listy,

o dodrzovat pfi poskytovani uklidovych sluzeb obecné technické normy a zavazné
pravni pfedpisy (zejména predpisy o bezpelnosti a ochrané zdravi pfi praci a pozarni
ochrané) a seznamit s témito pFedpisy pracovniky poskytujicich Uklidové sluzby,
popf. je vybavit vhodnymi pracovnimi a ochrannymi pomuckami.

6. Souvisejici dokumentace
Povinné jsou zpracovany harmonogramy praci a plany uklidu.
6.1 Harmonogram praci

Povinnosti poskytovatele je v kazdém objektu vyvésit na vefejné pfistupném misté
objednatele harmonogram provadénych praci na jednotliva podlazi objektl, a to nejpozdé;ji
do 14 dnl ode dne zahajeni uklidovych praci.

6.2 Plan uklidu
Plan dklida zpracovava objednatel pro potfeby poskytovatele a obsahuje zejména tyto
nalezitosti:

e seznam mistnosti s vymérou podlahovych ploch s uvedenim typu plochy (m?)
v rozdéleni na kategorie prostor,
e denni doby provadéni uklidd.

Aktualizaci planu uklidu navrhuje objednatel a je vZzdy odsouhlasena obéma smluvnimi
stranami a slouzi jako jeden z podkladd k fakturaci.
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