Załącznik nr 4
do zapytania ofertowego

WYKAZ CZYNNOŚCI PERSONELU SPRZATAJĄCEGO - HARMONOGRAM PRAC PORZĄDKOWYCH 
POMIESZCZENIA BIUROWE
	CZYNNOŚĆ:
	Porządkowanie i mycie


	Lp.

	MIEJSCE
PORZĄDKOWANIA
	ZAKRES CZYNNOŚCI
	KRYTERIA JAKOŚĆI
	CZĘSTOTLIWOŚĆ

	1.
	Meble, półki, stoły, krzesła
	A)  Przetrzeć wilgotną ściereczką bawełnianą z kurzu
B)  Wytrzeć do sucha
	Czyste bez śladów
kurzu, plam i smug
	3 x w tygodniu 

	2.
	Parapety
	A)  Przetrzeć wilgotną ściereczką bawełnianą z kurzu
B)  Wytrzeć do sucha
	Czyste bez śladów

kurzu, plam i smug
	3 x w tygodniu 

	3.
	Kosze na śmieci
	A) Opróżnić kosz z jego zawartości przetrzeć kosz wilgotną ściereczką i wymienić worek na śmieci
B) Zdezynfekować kosz i wytrzeć do sucha
	Czyste bez śladów
po zawartości
	A) 3 x w tygodniu
B) 1 x w tygodniu

	4.
	Podłogi
	A) Pozamiatać, odkurzyć i umyć całą powierzchnię podłóg odpowiednim środkiem
UWAGA – na mokro myjemy tylko podłogi wodoodporne
B) Miejsca zabrudzone, gruntownie doczyścić 
	Czyste bez śladów
brudu, kurzy, plam
i smug
	A) 3 x w tygodniu
B) według potrzeb 

	5.
	Kaloryfery
	Przemyć wodą z dodatkiem środka myjącego powierzchnie frontowe przy pomocy ściereczki bawełnianej
	Czyste bez śladów
kurzu i plam
	według potrzeb, nie rzadziej niż 1 x na kwartał

	6.
	Drzwi do pomieszczeń sprzątanych
	A) Umyć wodą z dodatkiem środka myjącego za pomocą ściereczki bawełnianej
B) Wytrzeć ściereczką bawełnianą do sucha
	Czyste bez śladów
kurzu, plam i smug
	1 x w miesiącu

	7.
	Przeszklenia:
przeszklone drzwi
do pomieszczeń sprzątanych, przeszklone ścianki działowe
	A) Umyć wodą z dodatkiem środka myjącego za pomocą ściereczki bawełnianej
B) Wytrzeć i wypolerować ściereczką bawełnianą
	Czyste bez śladów

kurzu, plam i smug
	Według potrzeb

	8.
	Usuwanie pajęczyn
	Usunąć wszystkie wiszące pajęczyny  przy  pomocy miotełki pajęczarki lub odkurzacza
	Czyste bez śladów
pajęczyn
	Według potrzeb

	9.
	Urządzenia biurowe – telefony, faksy, wyłączony sprzęt IT: komputery, monitory, drukarki, skanery, ksero itp.
	Przetrzeć z kurzu używając suchej ściereczki bawełnianej
	Czyste bez śladów
kurzu
	3 x w tygodniu

	10.
	Lampy
	A) Wyłączyć lampę spod napięcia elektrycznego

B) Przetrzeć wilgotną ściereczką bawełnianą z kurzu i zabrudzeń
	Czyste bez śladów

kurzu i pajęczyn
	1 x na kwartał


POMIESZCZENIE SOCJALNE
	Lp.


	MIEJSCE

PORZĄDKOWANIA
	ZAKRES CZYNNOŚCI
	KRYTERIA JAKOŚĆI
	CZĘSTOTLIWOŚĆ

	1.
	Półki, blaty kuchenne
	A) Przetrzeć wilgotną ściereczką bawełnianą z kurzu

B) Wytrzeć do sucha
	Czyste bez śladów

kurzu, plam i smug
	3 x w tygodniu

	2.
	Lodówki
	A) Umyć wodą z odpowiednim środkiem

B) Wytrzeć do sucha
	Czyste bez zabrudzeń
	2 x w roku

	3.
	Mycie sprzętu kuchennego np. mikrofalówka


	A) Umyć wodą z odpowiednim środkiem

B) Wytrzeć do sucha
	Czyste bez zabrudzeń
	2 x tygodniu

według potrzeb

	4.
	Meble kuchenne
	A) Przetrzeć wilgotną ściereczką

B) Wytrzeć do sucha
	Czyste bez śladów plam, kurzu, smug
	1 x w miesiącu

	5.
	Kosze na śmieci
	A) Opróżnić kosz z zawartości i wymienić worek

B) Umyć kosz i zdezynfekować, wytrzeć do sucha
	Czyste bez zawartości
	A) 3 x w tygodniu
B) 1 x w tygodniu

	6.
	Podłoga
	Pozamiatać, odkurzyć i umyć całą powierzchnię podłóg odpowiednim środkiem

UWAGA – na mokro myjemy tylko podłogi wodoodporne
	Czyste bez śladów

kurzu, plam i smug
	3 x w tygodniu

	7.
	Drzwi do pomieszczeń sprzątanych
	A) Umyć wodą z dodatkiem odpowiedniego środka

B) Wytrzeć ściereczką do sucha
	Czyste bez śladów rąk, kurzu, smug
	1 x w miesiącu

	8.
	Kaloryfery
	Przemyć wodą z dodatkiem środka myjącego powierzchnie frontowe przy pomocy ściereczki bawełnianej
	Czyste bez śladów

kurzu, zabrudzeń
	1 x na kwartał

	9.
	Usuwanie pajęczyn
	Usunąć wszystkie wiszące pajęczyny przy pomoc miotełki pajęczarki lub odkurzacza
	Czyste bez śladów

pajęczyn
	według potrzeb



	10.
	Lampy
	A) Wyłączyć lampę spod napięcia elektrycznego

B) Przetrzeć wilgotną ściereczką bawełnianą z kurzu i zabrudzeń
	Czyste bez śladów

kurzu i pajęczyn
	1 x na kwartał


POMIESZCZENIA SANITARNE
	Lp.


	MIEJSCE

PORZĄDKOWANIA
	ZAKRES CZYNNOŚCI
	KRYTERIA JAKOŚĆI
	CZĘSTOTLIWOŚĆ

	1.
	Drzwi
	A) Umyć wodą z dodatkiem środka myjąco - dezynfekującego

B) Wytrzeć do sucha
	Czyste bez śladów

smug i plam
	1 x w miesiącu

	2.
	Lustra
	A) Spryskać płynem do szyb

B) Wypolerować powierzchnię lustra
	Czyste bez smug
	3 x w tygodniu

	3.
	Muszle klozetowe, deski sedesowe
	A) Umyć wodą z dodatkiem środka myjąco - dezynfekującego, w przypadku występowania osadu kamiennego polać silnym środkiem kwasowym i pozostawić na kilka minut, a następnie dokładnie spłukać wodą

B) Uzupełnić wkłady do WC, papier toaletowy, ręczniki i mydło
	Czyste bez śladów zabrudzeń
	3 x w tygodniu

	4.
	Umywalki
	Umyć wodą z dodatkiem środka myjąco - dezynfekującego, wytrzeć do sucha
	Czyste bez zabrudzeń
	3 x w tygodniu

	5.
	Baterie
	A) Przetrzeć wilgotną szmatką ze środkiem myjąco – dezynfekującym

B) Przetrzeć do sucha i wypolerować
	Czyste bez smug i zabrudzeń
	3 x w tygodniu

	6.


	Kosze na śmieci
	A) Wyciągnąć worek ze śmieciami, przetrzeć na mokro kosz

B) Umyć wodą z dodatkiem środka myjąco – dezynfekującego

C) Wytrzeć do sucha

D) Założyć nowy worek na śmieci
	Czysty i zdezynfekowany
	3 x w tygodniu (dot. A i D)

1 x w tygodniu (dot. B i C)

	7.


	Podłogi
	A) Pozamiatać i zebrać śmieci

B) Zmyć wodą z dodatkiem środka myjąco - dezynfekującego
	Czyste bez śladów zabrudzeń i plam
	3 x w tygodniu

	8.
	Usuwanie pajęczyn
	Usunąć wszystkie wiszące pajęczyny przy pomocy miotełki pajęczarki lub odkurzacza
	Czyste bez śladów

pajęczyn
	według potrzeb

	9.


	Kaloryfery
	Przemyć wodą z dodatkiem środka myjącego powierzchnie frontowe przy pomocy ściereczki bawełnianej
	Czyste bez śladów

kurzu i plam
	według potrzeb

nie rzadziej niż

1 x na kwartał

	10.
	Lampy 
	A) Wyłączyć lampę spod napięcia elektrycznego

B) Przetrzeć wilgotną ściereczką bawełnianą z kurzu i zabrudzeń
	Czyste bez śladów

kurzu i pajęczyn
	1 x na kwartał


CIĄGI KOMUNIKACYJNE (HOLE, KLATKA SCHODOWA)
	Lp.


	MIEJSCE

PORZĄDKOWANIA
	ZAKRES CZYNNOŚCI
	KRYTERIA JAKOŚĆI
	CZĘSTOTLIWOŚĆ

	1.
	Meble, półki, stoły i krzesła
	A) Umyć wodą z dodatkiem odpowiedniego środka

B)  Wytrzeć do sucha
	Czyste bez śladów

kurzu, plam i smug
	3 x w tygodniu

	2.
	Balustrady, poręcze
	A) Przetrzeć wilgotną ściereczką

B) Wypolerować
	Czyste bez śladów

kurzu, plam i smug
	3 x w tygodniu

	3.
	Parapety
	A) Umyć wodą z dodatkiem odpowiedniego środka

B) Wytrzeć do sucha
	Czyste bez śladów

kurzu, plam i smug
	2 x w tygodniu

	4.
	Kosze na śmieci
	A) Opróżnić kosz z jego zawartości przetrzeć wilgotną ściereczką

B) Umyć wodą z dodatkiem środka myjąco – dezynfekującego

C) Wytrzeć do sucha

D) Założyć nowy worek
	Czysty i zdezynfekowany
	3 x w tygodniu
(dot. A i D)

1 x w tygodniu (dot. B i C)



	5.
	Podłogi
	A) Pozamiatać, odkurzyć i umyć całą powierzchnię podłóg odpowiednim środkiem

UWAGA – na mokro myjemy tylko podłogi wodoodporne

B) Podłogi pokryte wykładziną dywanową lub dywanem odkurzamy przy pomocy odkurzacza
	Czyste bez śladów

kurzu, plam i smug
	3 x w tygodniu

	6.
	Wycieraczki
	Wytrzepać i ewentualnie odkurzyć przy pomocy odkurzacza z kurzu i zanieczyszczeń
	Czyste bez śladów

zanieczyszczeń i śmieci
	3 x w tygodniu

	7.


	Drzwi do pomieszczeń sprzątanych
	A) Umyć wodą z dodatkiem środka myjącego

B) Wytrzeć ściereczką do sucha

C) Drzwi szklane spryskać płynem i wypolerować do sucha
	Czyste bez plam, kurzu

i smug
	1 x w miesiącu

	8.


	Kaloryfery
	Przemyć wodą z dodatkiem środka myjącego powierzchnie frontowe przy pomocy ściereczki bawełnianej
	Czyste bez śladów

kurzu, plam i smug
	według potrzeb

nie rzadziej niż

1 x na kwartał


DŹWIG OSOBOWY
	1.


	Podłoga
	Pozamiatać, odkurzyć i umyć całą powierzchnię podłóg odpowiednim środkiem
	Czyste bez śladów zabrudzeń i plam
	3 x w tygodniu

	2.
	Lustro
	A) Spryskać płynem do szyb

B) Wypolerować powierzchnię lustra
	Czyste bez smug
	3 x w tygodniu

	3.
	Ściany
	Przemyć wodą z dodatkiem środka myjącego powierzchnie przy pomocy ściereczki bawełnianej
	Czyste bez śladów

kurzu, plam i smug
	1 x na kwartał


OKNA

	1.


	Okna wraz z ramami
	A) Umyć wodą z dodatkiem środka myjącego

B) Spryskać płynem do szyb

C) Wypolerować do sucha
	Czyste bez plam, kurzu

i smug
	2 x w roku

	2.


	Parapety zewnętrzne
	A) Umyć wodą z dodatkiem środka myjącego

B) Wytrzeć ściereczką do sucha
	Czyste bez plam, kurzu

i smug
	2 x w roku

	3.


	Okna dachowe
	A) Umyć wodą z dodatkiem środka myjącego

B) Spryskać płynem do szyb

C) Wypolerować do sucha
	Czyste bez plam, kurzu

i smug
	1 x w roku


INNE PRACE
1. Zgłaszanie wszelkich usterek technicznych (telefonicznie do osoby nadzorującej ze strony Zamawiającego)
2. Kontrolowanie zamknięć okien i drzwi we wszystkich pomieszczeniach Zamawiającego oraz wyłączenia światła.
