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Szczegółowy zakres sprzątania  

 

Lp. Wykaz czynności  

1. SPRZĄTANIE POWIERZCHNI WEWNĘTRZNYCH: 

Rozdział I. Sprzątanie pomieszczeń ogólnodostępnych*: 
1. W pomieszczeniach ogólnodostępnych realizuje się sprzątanie codzienne, 

okresowe oraz doraźne*. Poniżej przedstawiono wykaz czynności realizowanych 

w ramach danego rodzaju sprzątania. 

*sprzątanie doraźne we wszystkich 

pomieszczeniach jest realizowane  

przez tzw. serwis dzienny. 

2. Sprzątanie codzienne obejmuje: 

1) zamiatanie, mycie i wycieranie podłóg, 

2) opróżnianie pojemników na śmieci z zachowaniem segregacji odpadów  

oraz wymianę worków foliowych**, 

3) opróżnianie pojemników niszczarek i wymianę worków foliowych, 

4) uzupełnianie środków higienicznych, 

5) sprawdzanie i utrzymanie czystości w sanitariatach, w tym czyszczenie 

i dezynfekcję urządzeń sanitarnych, 

6) sprawdzanie i utrzymanie czystości w pomieszczeniach socjalnych, 

7) mycie luster, powierzchni szklanych (błyszczących, emaliowanych 

i ceramicznych) tj. gablot, ścianek działowych oraz poręczy wewnętrznych, 

8) wycieranie kurzu z powierzchni mebli, parapetów, listew ochronnych, 

aparatów telefonicznych, sprzętu AGD i RTV oraz innego sprzętu biurowego. 

** niewłaściwa segregacja śmieci 

prowadząca do naliczenia kar przez Związek 

Międzygminny „Gospodarka Odpadami 

Aglomeracji Poznańskiej” (GOAP) lub Urząd 

Miasta skutkować będzie naliczeniem kar 

umownych Wykonawcy 

 

3. Sprzątanie okresowe obejmuje: 

1) raz na dwa tygodnie: 

a) mycie wszystkich drzwi wejściowych wraz z klamkami i uchwytami, 

b) czyszczenie zewnętrznych części mebli, 

c) odkurzanie mebli tapicerowanych, 

2) dwa razy w okresie obowiązywania umowy: 

a) mycie okien po obu stronach i parapetów zewnętrznych, 

b) mycie grzejników, 

c) czyszczenie krat, żaluzji, rolet i verticali, 

 

4. Sprzątanie doraźne obejmuje: czynności określone w pkt 2 i 3 oraz następujące: 

1) odkurzanie mebli tapicerowanych, 

2) podlewanie kwiatów naturalnych, 

3) zapieranie plam na meblach tapicerowanych, 

4) rozmrażanie i mycie wnętrza lodówek znajdujących się poza 

pomieszczeniami biurowymi. 

 

5. Wykonawca realizuje czynności sprzątania przy wykorzystaniu własnego sprzętu 

i materiałów. 
 

Rozdział II. Sprzątanie w magazynach dokumentacji będącej w obiegu  

                     bieżącym oraz archiwach zakładowych: 

1. W magazynach dokumentacji będącej w obiegu bieżącym oraz archiwach 

zakładowych realizuje się sprzątanie okresowe i doraźne. 

 

2. Sprzątanie okresowe obejmuje: 

1) raz w tygodniu:  

a) odkurzanie i mycie podłogi środkiem dezynfekującym 

w archiwach zakładowych, 

2) dwa razy w tygodniu: 

a) opróżnianie pojemników na śmieci, z zachowaniem segregacji odpadów 

oraz wymiana worków foliowych,  

b) opróżnianie pojemników niszczarek i wymiana worków foliowych,  

c) wycieranie kurzu z mebli, parapetów i listew ochronnych, aparatów 

telefonicznych, AGD i RTV oraz innego sprzętu biurowego, 

d) odkurzanie i mycie podłóg środkiem dezynfekującym w magazynach 
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dokumentacji będącej w obiegu bieżącym, 

3) raz na dwa tygodnie: 

a) mycie wszystkich drzwi wejściowych wraz z klamkami i uchwytami, 

b) czyszczenie zewnętrznych części mebli, 

4) raz w miesiącu:  

a) odkurzanie i mycie środkiem dezynfekującym regałów jezdnych  

i stacjonarnych na powierzchniach wolnych od akt, 

5) dwa razy w okresie obowiązywania umowy: 

a) mycie grzejników. 

3. Sprzątanie doraźne obejmuje: czynności określone w pkt 2 ppkt 1)-4).  
4. Do wykonywania czynności, o których mowa w rozdziale II, powinny  

być stosowane przez Wykonawcę następujące materiały oraz sprzęt: 

1) czyste ścierki do wycierania kurzu – wykonane z mikrofibry, 

2) czyste ścierki i mopy do mycia i wycierania podłogi – wypłukane 

w roztworze dezynfekującym i wyżęte, 

3) czyste ścierki do wycierania zewnętrznych powierzchni regałów jezdnych 

i stacjonarnych na mokro, wypłukane w roztworze dezynfekującym i wyżęte, 

4) środki dezynfekujące – zalecane  użycie 70-procentowego etanolu skażonego 

Hibitanem  (jako fungistatyku) lub fungicydów tj. preparatów zawierających 

substancje czynne, np.: czwartorzędowe sole amonowe lub monosiarczan 

potasu, 

5) odkurzacz – wyposażony w filtr zatrzymujący grzyby pleśniowe oraz małe 

drobiny kurzu i pyłu. 

 

5. Używane do sprzątania materiały, o których mowa w pkt 4 ppkt. 1), 2), 3) i 5) 

wykorzystywane przez Wykonawcę wielokrotnie: 

1) nie mogą być prane chemicznie, 

2) jeżeli są wilgotne, przed przekazaniem do przechowania lub prania muszą 

być osuszone, 

3) muszą być przechowywane w suchym miejscu, 

4) worki do odkurzaczy muszą być czyste, a filtry sprawne. 

 

2. Dodatkowe informacje dotyczące przedmiotu zamówienia oraz sposobu jego wykonywania: 

1. W obiektach Zamawiającego nie ma możliwości zamontowania pralek do prania. 

2. W przypadku wykonywania usług okresowych i doraźnych Wykonawca ustali dokładne terminy realizacji  

z Zamawiającym.  

3. Segregowanie odpadów oraz wrzucanie śmieci do odpowiednich pojemników znajdujących się na posesji 

Zamawiającego zgodnie z wymogami nałożonymi przez miasto, na terenie którego znajdują się obiekty 

Zamawiającego. 

4. Wszelkie uwagi i nieprawidłowości należy na bieżąco zgłaszać wyznaczonym osobom odpowiedzialnym za realizację 

umowy ze strony Zamawiającego. 

5. Przez meble i sprzęt biurowy Zamawiający rozumie wszelkie wyposażenie obiektów Zamawiającego, między innymi: 

1) biurka, szafy, komody, półki, stoły,  

2) meble tapicerowane, 

3) zewnętrzne elementy dystrybutorów na wodę, 

4) monitory komputerowe, stacje robocze, klawiatury, drukarki, scanery, kopiarki, 

5) sprzęt RTV/AGD, 

6) lampy, oprawy oświetleniowe i żyrandole, 

7) aparaty telefoniczne, 

8) inne, 

sprzątane środkami o odpowiednim dla rodzaju wyposażenia przeznaczeniu. 

6. Ciągi komunikacyjne (w ramach mycia podłóg)  należy czyścić mechanicznie, za pomocą specjalnie do tego 

przeznaczonych maszyn i urządzeń.  

 


