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procedura-codzienne-sprzatanie-pokoju

PRZYKLAD SOP-H-028

Tytut procedury: Codzienne sprzatanie pokoju (Daily Service)
Dziat: Housekeeping

Numer procedury: SOP-H-028

Data wdrozenia: [do uzupeinienia]

Wersja: 1.0

Zatwierdzit: Kierownik Dziatu Housekeepingu

1. Cel
Celem procedury jest zapewnienie utrzymania czystos$ci, Swiezosci i estetyki pokoju zajmowanego przez
goscia poprzez codzienne sprzatanie wykonywane w sposob dyskretny, bez zaktécania komfortu pobytu.

2. Zakres
Procedura dotyczy wszystkich pokoi zajmowanych przez gosci przebywajacych w hotelu wiecej niz jedna
dobe. Obejmuje czynnosci porzadkowe, uzupetnianie wyposazenia i kontrole techniczna pokoju.

3. Odpowiedzialnos¢

Pokojowa - wykonuje codzienne sprzatanie wedtug standardu. Inspektor pietra - nadzoruje jako$¢
wykonania, zapach i prezentacje pokoju. Kierownik Housekeepingu - odpowiada za zgodno$¢ z procedura
i szkolenie personelu.

4. Definicje

Daily Service - codzienne sprzatanie pokoju zajmowanego przez goscia. Turndown Service - wieczorne
odswiezenie pokoju (jesli obowigzuje w hotelu). Status DND (Do Not Disturb) - oznaczenie przez goscia
braku zgody na wejscie personelu sprzatajacego.

5. Opis postepowania

5.1. Organizacja pracy

Pokojowa rozpoczyna prace od otrzymania raportu pokoi do obstugi. W pierwszej kolejnosci obstugiwane
sa pokoje, w ktdérych goscie opuscili pokdj lub nie maja oznaczenia DND. Pokojowa dzwoni lub puka
trzykrotnie, przedstawiajac sie: ,Housekeeping, may [ come in?”.

5.2. Czynno$ci sprzatania

a) Wentylacja pokoju - otworzy¢ okno (jesli mozliwe) lub uruchomi¢ klimatyzacje.

b) Uporzadkowanie t6zka - wymienié posciel co 3 dni lub zgodnie z polityka zré6wnowazonego rozwoju
hotelu, a w razie zabrudzenia natychmiast.

c) Wymiana recznikdw - zgodnie z polityka hotelu (reczniki pozostawione na podtodze = do wymiany).
d) Oproéznienie koszy, uzupelnienie papieru toaletowego, chusteczek, kosmetykéw, wody i zestawu do
kawy/herbaty.

e) Mycie i dezynfekcja tazienki, luster, armatury, toalety i powierzchni dotykowych.

f) Odkurzenie dywandw, przetarcie podidg, blatéw, stolikéw i pilota TV.

g) UlozZenie przedmiotéw goscia w spos6b nienaruszajacy prywatnosci.

h) Kontrola minibaréw - notacja brakéw i zgtoszenie do recepcji/F&B.

5.3. Komunikacja z go$ciem

Pokojowa powinna by¢ uprzejma, dyskretna i zachowac cisze podczas sprzatania. W przypadku obecno$ci
goscia - zapytac¢ o dogodny moment. W razie skargi lub prosby przekazuje informacje bezposredniemu
przetozonemu.

5.4. Zgtoszenia usterek

Pokojowa sprawdza stan techniczny pokoju (o$wietlenie, telewizor, drzwi, tazienka) i zgtasza wszelkie
usterki na formularzu SOP-H-028-F2 lub w systemie wewnetrznym.

5.5. Zakonczenie

WAZNE: Przykladowe procedury hotelowe maja jedynie charakter pogladowy i pokazuja zaledwie przyktadowa strukture dokumentéw
stosowanych w hotelarstwie. Tres¢ ma charakter ogélny i nie stanowi gotowych wytycznych. Pelne wersje procedur opracowywane sg
indywidualnie po audycie i analizie pracy hotelu. Szczegétowe informacje znajdziesz na https://marketingcreation.pl
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Po zakonczeniu sprzgtania pokojowa zamyka okna, gasi §wiatta, sprawdza zapach i zamyka drzwi. Status
pokoju pozostaje ,Occupied/Clean”.

6. Dokumentacja
Lista kontrolna codziennego sprzatania SOP-H-028-F1, formularz zgtoszenia usterek SOP-H-028-F2,
raport dzienny housekeepingu, lista pokoi DND.

7. Kontrola i audyt
Inspektor pietra dokonuje codziennej kontroli minimum 10% sprzatanych pokoi. Kierownik
Housekeepingu prowadzi miesieczny raport jakosci z analiza reklamacji dotyczacych czystosci.

8. Zalaczniki
Zatacznik 1 - Checklista Daily Service SOP-H-028-F1. Zatacznik 2 - Formularz zgtoszenia usterek SOP-H-
028-F2. Zatacznik 3 - Wzdr raportu kontroli jakosci.
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