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Lp. 

 
Specyfikacja prac 

Częstotliwość wykonania  
Uwagi 

 
codziennie w tygodniu w miesiącu w roku 

 POMIESZCZENIA BIUROWE, SALE KONFERENCYJNE,  

1.  opróżnianie koszy na śmieci, 
wynoszenie śmieci 

1     

2.  opróżnianie pojemników nisz-
czarek papieru wraz z wynie-
sieniem makulatury do wska-
zanego pojemnika  

w razie 
potrzeby 

    

3.  wymiana worków w koszach 
na śmieci, mycie koszy we-
wnątrz i na zewnątrz (w razie 
ich zabrudzenia) 

1 

    

4.  odkurzanie wykładzin podło-
gowych lub mycie podłóg nie-
pokrytych wykładziną dywa-
nową 

1 

    

5.  usuniecie plam z wykładzin 
podłogowych, 

w razie 
potrzeby 

    

6.  wycieranie kurzu i wypolero-
wanie blatów biurek (o ile nie 
leżą na nich dokumenty), me-
bli, wyposażenia biurowego, 
parapetów, grzejników, brud-
nic i innych powierzchni 

1 

    

7.  mycie aparatów telefonicz-
nych 

 1    

8.  usuniecie odcisków palców z 
drzwi i framug drzwi oraz za-
brudzeń 

w razie 
potrzeby 

    

9.  ustawianie, wycieranie stołów 
i krzeseł w salach konferen-
cyjnych 

1     

10.  odkurzanie tapicerki meblowej  1    

11.  odkurzanie obrazów i innych 
elementów dekoracyjnych 

 1    

12.  czyszczenie tablic, napisów  1    

13.  czyszczenie gniazdek i wy-
łączników 

 1    

14.  mycie kaloryferów    1   

15.  odkurzanie otworów wentyla-
cyjnych 

   2  

16.  odkurzanie i mycie opraw 
oświetleniowych 

   2  

17.  odkurzenie żaluzji i wertikali   1   

18.  mycie żaluzji    2  

19.  mycie paneli sufitowych    2  
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20.  krystalizacja posadzek mar-
murowych 140 m 2 

   1  

 

 
Lp. 

 
Specyfikacja prac 

Częstotliwość wykonania  
Uwagi 

 
codziennie w tygodniu w miesiącu w roku 

 HOLE I KORYTARZE (ciągi komunikacyjne) 

1.  opróżnianie koszy na śmieci, 
wynoszenie śmieci 

1     

2.  wymiana worków w koszach 
na śmieci, mycie koszy we-
wnątrz i na zewnątrz (w razie 
ich zabrudzenia) 

 
1 

    

3.  czyszczenie z piasku i kurzu 
kratek przy wejściu do budyn-
ku 

1     

4.  czyszczenie wykładzin, wycie-
raczek przy wejściach 

1     

5.  usuwanie piachu z pod wycie-
raczek 

1     

6.  mycie podłóg (posadzki ka-
mienne i PCV), środkami o 
właściwościach trudno przyj-
mujących kurz  i antypośli-
zgowych 

 
1 

    

7.  polerowanie wykładziny PCV 
przy użyciu maszyn specjali-
stycznych 

 1    

8.  wytarcie i wypolerowanie bla-
tów mebli 

1     

9.  odkurzanie tapicerki meblowej  1    

10.  usunięcie kurzu z parapetów 1     

11.  czyszczenie kątów, krawędzi i 
trudno dostępnych miejsc 

 1    

12.  odkurzanie obrazów i innych 
elementów dekoracyjnych 

 1    

13.  czyszczenie oznakowania, 
tablic, napisów itp. 

 1    

14.  mycie kwiatów i zieleni 
sztucznej 

  2   

15.  mycie gablot szklanych   1   

16. m mycie drzwi przeszklonych 1     

17.  mycie ścian szklanych wejścia 
do budynku oraz ścian i ścia-
nek działowych  

  
1  

 

18.  czyszczenie gniazdek i wy-
łączników 

  1   

19.  odkurzanie sprzętu ppoż.   1   

20.  odkurzanie i mycie kaloryfe-
rów 

  1   

21.  odkurzanie i mycie opraw 
oświetleniowych 

   2  

22.  mycie paneli sufitowych    2  

23.  odkurzanie otworów wentyla-    2  
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cyjnych 

 SCHODY 

24.  zamiatanie i mycie schodów, 
klatek schodowych  

1     

25.  czyszczenie poręczy 1     

26.  czyszczenie oznakowania i 
tabliczek 

 1    

27.  czyszczenie kątów, krawędzi i 
trudno dostępnych miejsc 

 1    

28.  usuwanie zabrudzeń ze ścian 
klatek schodowych 

  1   

29.  odkurzanie i mycie opraw 
oświetleniowych 

   2  

30.  odkurzanie i mycie kaloryfe-
rów 

  1   

 WINDY 

31.  mycie podłóg twardych w ka-
binach wind  

 
1 

    

32.  czyszczenie luster 1     

33.  czyszczenie i polerowanie 
wszystkich elementów meta-
lowych 

1     

34.  usuwanie wszelkich plam i 
zabrudzeń ze ścian, sufitu 

1     

35.  mycie drzwi i framug drzwi  1    

36.  odkurzanie i usuwanie zanie-
czyszczeń z prowadnic przy-
stankowych i kabinowych 

1     

 

 
Lp. 
 

 
Specyfikacja prac 

Częstotliwość wykonania  
Uwagi 

 
codziennie w tygodniu w miesiącu w roku 

 TOALETY 

1. opróżnianie koszy na śmieci 1     

 
2. 

wymiana worków  w koszach na 
śmieci, wynoszenie śmieci 

1     

 
3. 

czyszczenie i dezynfekowanie 
wszystkich urządzeń sanitar-
nych, 

1     

4. usuwanie osadu i kamienia z 
urządzeń sanitarnych 

1     

 
5. 

czyszczenie baterii umywalko-
wych, powierzchni błyszczących 
i emaliowanych 

1     

6. czyszczenie luster i suszarek 
(obudowa)  

1     

 
7. 

czyszczenie pojemników na 
mydło, papier toaletowy i papie-
rowe ręczniki, bieżące uzupeł-
nianie ich zawartości 

 
1 

w łazienkach na II piętrze należy zabezpieczyć 
biały papier i ręczniki oraz mydło w pianie 

8. mycie ścianek działowych i in-
nych miejsc gromadzenia kurzu 

 1    

9. mycie posadzek (podłóg) środ-
kiem dezynfekującym  

1 
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10. mycie (czyszczenie) ścian po-
krytych glazurą środkiem dezyn-
fekującym 

 1    

11. mycie drzwi  1    

12. czyszczenie włączników, gniaz-
dek itp 

 1    

13. mycie parapetów okiennych  2    

14. odkurzanie i mycie kaloryferów   1   

15. odkurzanie i mycie opraw 
oświetleniowych 

   2  

16 odkurzanie otworów wentylacyj-
nych. 

   2  

17 mycie i dezynfekcja szczotek do 
WC 

1     

 

 
Lp 

 
Specyfikacja prac 

Częstotliwość wykonania  
Uwagi 

 
codziennie w tygodniu w miesiącu w roku 

 POMIESZCZENIA SOCJALNE (szatnie, kuchenki ) 

1.  opróżnianie koszy na śmieci i 
zlewki wynoszenie śmieci 

1     

2.  wymiana worków w koszach 
na śmieci, mycie koszy we-
wnątrz i na zewnątrz (w razie 
ich zabrudzenia) 

 
1 

    

3.  czyszczenie suszarek i  po-
jemników na ręczniki papie-
rowe i bieżące uzupełnianie 
ich zawartości 

 
1 

    

4.  odkurzanie wykładzin podło-
gowych 

1     

5.  usuniecie plam z wykładzin 
podłogowych 

w razie 
potrzeby 

    

6.  mycie podłóg twardych z uży-
ciem środka dezynfekującego 

1     

7.  w kuchenkach czyszczenie 
zlewów i baterii, powierzchni 
błyszczących i emaliowanych 

 
1 

    

8.  umycie i wytarcie blatów sto-
łów, drzwi zewnętrznych sza-
fek, lodówek, parapetów i in-
nych powierzchni 

 
1 

    

9.  mycie kuchenek mikrofalo-
wych wewnątrz 

 
1 

Osoba musi posiadać aktualne badania na no-
sicielstwo 

10.  Mycie lodówek wewnątrz   
1 

Osoba musi posia-
dać aktualne bada-
nia na nosicielstwo 

11.  usuniecie odcisków palców z 
drzwi i framug drzwi oraz za-
brudzeń 

w razie 
potrzeby 

    

12.  mycie drzwi  1    

13.  czyszczenie kątów, krawędzi i 
trudno dostępnych miejsc 

 1    

14.  czyszczenie tablic, napisów  1    
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15.  czyszczenie gniazdek i wy-
łączników 

 1    

16.  odkurzanie i mycie kaloryfe-
rów 

  1   

17.  odkurzanie i mycie opraw 
oświetleniowych 

   2  

18.  mycie paneli sufitowych    2  

19.  odkurzanie otworów wentyla-
cyjnych 

   2  

 

 
Lp. 

 
Specyfikacja prac 

Częstotliwość wykonania  
Uwagi 

 
codziennie w tygodniu w miesiącu w roku 

 MAGAZYNY 

1.  opróżnianie koszy na śmieci, 
wymiana worków w koszach na 
śmieci, mycie koszy wewnątrz i 
na zewnątrz (w razie ich zabru-
dzenia), wynoszenie śmieci 

 
 
1 

    

2.  wycieranie kurzu ze sprzętu i 
urządzeń  
z wyjątkiem regałów 

 2    

3.  zamiatanie posadzek  2    

4.  mycie posadzki ,   1    

5.  czyszczenie gniazdek i wyłącz-
ników 

 1    

6.  mycie aparatów telefonicznych  1    

7.  odkurzanie sprzętu ppoż.   1   

8.  odkurzanie i mycie kaloryferów   1   

9.  odkurzanie i mycie opraw oświe-
tleniowych 

   2  

10.  odkurzanie otworów wentylacyj-
nych 

   2  

 
Lp. 

 
Specyfikacja prac 

Częstotliwość wykonania  
Uwagi 

 
codziennie w tygodniu w miesiącu w roku 

 ARCHIWA,  

11.  opróżnianie koszy na śmieci, 
wymiana worków w koszach na 
śmieci, mycie koszy wewnątrz i 
na zewnątrz (w razie ich zabru-
dzenia), wynoszenie śmieci 

 
 
1 

    

12.  wycieranie kurzu ze sprzętu i 
urządzeń  

 2    

13.  odkurzanie podłogi   1   

14.  mycie podłogi ,    1   

15.  czyszczenie gniazdek i wyłącz-
ników 

 1    

16.  mycie aparatów telefonicznych  1    

17.  odkurzanie sprzętu ppoż.   1   

18.  odkurzanie i mycie kaloryferów   1   

19.  odkurzanie i mycie opraw oświe-
tleniowych 

   2  

20.  odkurzanie otworów wentylacyj-
nych 

   2  
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21.  przecieranie na mokro góry re-
gałów przesuwnych 

  1   

22.  przecieranie na mokro wolnych 
półek na regałach przesuwnych 
i stacjonarnych 

  1   

23.  dodatkowe mycie wolnych półek 
na regałach po brakowaniu,  
przesunięciu zbiorów i  porząd-
kowaniu 

Na prośbę kierownika Wydziału 

 

 
Lp. 

 
Specyfikacja prac 

Częstotliwość wykonania  
Uwagi 

 
codziennie w tygodniu w miesiącu w roku 

 PORTIERNIA 

1.  opróżnianie koszy na śmieci, 
wymiana plastikowych wor-
ków w koszach na śmieci, 
mycie koszy wewnątrz i na 
zewnątrz (w razie ich zabru-
dzenia) wynoszenie śmieci 

1     

2.  odkurzanie wykładzin podło-
gowych i podłóg twardych 

1     

3.  mycie podłóg nie pokrytych 
wykładziną podłogową 

1     

4.  usuniecie plam z wykładzin 
podłogowych 

w razie 
potrzeby 

    

5.  wycieranie z kurzu i mycie 
blatów, mebli, szafek, wypo-
sażenia biurowego, parape-
tów i innych powierzchni 

1 

    

6.  mycie drzwi   1   

7.  mycie aparatów telefonicz-
nych 

 1    

8.  czyszczenie kątów, krawędzi i 
trudno dostępnych miejsc 

 1    

9.  odkurzanie obrazów, i innych 
elementów dekoracyjnych 

 1    

10.  czyszczenie tablic, napisów  1    

11.  czyszczenie gniazdek i wy-
łączników 

 1     

12.  odkurzenie żaluzji    1   

13.  odkurzanie i mycie kaloryfe-
rów 

  1   

14.  odkurzanie i mycie opraw 
oświetleniowych 

   2  

15.  mycie paneli sufitowych    2  

16.  mycie lodówki wewnątrz 1 

Osoba musi posiadać aktualne badania na nosicielstwo 

 

 
Lp. 

 
Specyfikacja prac 

Częstotliwość wykonania  
Uwagi 

 
codziennie w tygodniu w miesiącu w roku 

 SERWIS DZIENNY 

1.  utrzymywanie na bieżąco 
czystości w miejscach ogól-
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nodostępnych, a w szczegól-
ności: toaletach, salach konfe-
rencyjnych, holach, koryta-
rzach, schodach, windach) 

2.  kontrolowanie i usuwanie za-
brudzeń w toaletach, kontro-
lowanie i uzupełnianie środ-
ków czystości: mydła w pły-
nie, papieru toaletowego, 
ręczników papierowych, środ-
ków zapachowych (szczegól-
nie na II piętrze) 

     

3.  wielokrotne zamiatanie i/lub 
zmywanie posadzki (kamien-
nej i PCV) w Sali Regonu, 
holu wejściowym, w szcze-
gólności po przyjściu do pracy 
pracowników ok. godz. 7.30 

     

4.  kontrolowanie i utrzymanie 
czystości w ciągach komuni-
kacyjnych: hole, korytarze, 
schody. 

     

5.  utrzymywanie czystości w 
windach osobowych (lustra, 
podłogi) 

     

6.  prowadzenie serwisu konfe-
rencyjnego: w zakresie usta-
wiania naczyń, pomoc w 
przygotowaniu napojów cie-
płych, rozstawianiu naczyń, 
oraz sprzątania po konferencji 
i mycie naczyń. 

 
Według potrzeb 
Osoba wykonujące te prace musi posiadać aktualne badania na nosiciel-

stwo 

7.  pranie zasłonek, firanek z 
gabinetów (pralka zostanie 
udostępniona) 

   2  

8.  pranie ścierek, zmywaków 
obrusów w pomieszczeniu 
socjalnym na II piętrze (pralka 
zostanie udostępniona) 

     

9.  natychmiastowe sprzątanie w 
nagłych sytuacjach (zalań, 
rozsypania śmieci itp.) 

     

 – wykonywanie czynności z częstotliwością wg potrzeb 
 
UWAGA: W ramach wykonywanych obowiązków osoby realizujące zlecenie zobowiązane są do segre-
gacji śmieci powstałych w trakcie realizacji zamówienia, zarówno własnych jak i Zamawiającego, ozna-
cza to, że śmieci posegregowane przez zamawiającego nie mogą być mieszane z innymi śmieciami i 
wyrzucane wspólnie do jednego kontenera. 
 


