
Załącznik 5 
Wzór kart książki kontrolnej 

 
KARTA KONTROLI SPRZĄTANIA I EWIDENCJI POBYTU W OBIEKCIE  

(czynności wykonywane codziennie) 

 

Lp. Data 
Imię i nazwisko osoby 

sprzątającej 
Podpis Uwagi 

1 01.01.2024    

2 02.01.2024    

3 03.01.2024    

4 04.01.2024    

5 05.01.2024    

6 06.01.2024    

7 07.01.2024    

8 08.01.2024    

9 09.01.2024    

10 10.01.2024    

11 11.01.2024    

12 12.01.2024    

13 13.01.2024    

14 14.01.2024    

15 15.01.2024    

16 16.01.2024    

17 17.01.2024    

18 18.01.2024    

19 19.01.2024    

20 20.01.2024    

21 21.01.2024    



22 22.01.2024    

23 23.01.2024    

24 24.01.2024    

25 25.01.2024    

26 26.01.2024    

27 27.01.2024    

28 28.01.2024    

29 29.01.2024    

30 30.01.2024    

31 31.01.2024    

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



KARTA KONTROLI SPRZĄTANIA  
(czynności wykonywane rzadziej niż codziennie) 

 

 

Lp 

Rodzaj 

przestrz

eni 

Nr  
Zakres czynności 

Częstotli

wość 

Data 

wykonania 
Podpis Uwagi 

1. 

Usługi 

dla 

całego 

budynk

u 

 

 

5 obustronne mycie 

okien, okna 

położone są do 

wysokości 

pierwszego piętra. 

raz na 3 

miesiące 

   

 

6 wycieranie kurzu z 

miejsc 

usytuowanych 

najwyżej np. górne 

powierzchnie 

wysokich szaf. 

   

 

7 mycie kaloryferów 

na zewnątrz i 

wewnątrz 

   

  

8 dozowanie 

bioaktywatorów do 

biologicznej 

oczyszczalni 

ścieków  

 

wywóz 

nieczystości 

płynnych  

ze zbiorników 

oczyszczalni  

   

2. 

Pomiesz

czenia 

biurowe  

 

14 wycieranie kurzu 

lamp biurowych, 

wieszaków 

raz na 

miesiąc 

   

15 mycie drzwi i 

ościeżnic 

   

16 
konserwacja mebli 

biurowych i 

konferencyjnych 

przy użyciu środka 

pielęgnacyjnego 

(antystatycznego) 

   



17 
dezynfekowanie 

słuchawek 

telefonicznych 

(preparatem 

czyszczącym 

obudowy 

plastikowe o 

właściwościach 

dezynfekcyjnych 

zwalczających 

bakterie, wirusy i 

grzyby, 

nietoksycznym, 

dopuszczonym 

przez Państwowy 

Zakład Higieny) 

   

18 mycie koszy na 

śmieci 

   

3. 

Pomiesz

czenia 

socjalne 

(aneksy 

kuchen

ne) 

 

26 Czyszczenie 

lodówek, kuchenek 

mikrofalowych i 

zmywarki 

raz na 

miesiąc 

   

27 mycie koszy na 

śmieci 

   

28 obsługa zmywarki 

po spotkaniu nas 

sali 

konferencyjnej: 

wkładanie 

brudnych naczyń, 

nastawianie 

zmywarek oraz 

wyjmowanie 

czystych naczyń; 

zapewnienie 

środków 

chemicznych do 

zmywarek 

(również 

czyszczących i 

konserwujących) 

 

 

 

 

 

   



4. 

Pomiesz

czenia 

sanitarn

e 

 

35 mycie drzwi w 

toaletach raz na 

tydzień 

   

36 
Wymian gąbek do 

mycia naczyń 

   

37 mycie na mokro z 

użyciem 

odpowiednich 

środków płytek 

ściennych 

raz na 

miesiąc 

   

5. 

Ciągi 

komuni

kacyjne 

– 

korytar

ze, 

klatki 

schodo

we,  

 

40 
usuwanie kurzu z 

tablic 

informacyjnych,  raz na 

tydzień 

   

41 obmiatanie 

pajęczyn  

   

42 maszynowe 

doczyszczanie 

podłóg z płytek 

ceramicznych, 

raz na 

miesiąc 

   

43 mycie koszy na 

śmieci 

   

44 
konserwacja 

podłóg 

atestowanymi 

środkami, 

   

  
45 mycie pojemników 

na wodę 
 

   

6. 

Serwero

wnia - 

w 

obecnoś

ci osoby 

uprawni

onej do 

dostępu  

46 sprzątanie - w 

zakresie 

odpowiednim jak 

w pomieszczeniach 

biurowych przy 

zastosowaniu 

zapisów o zakazie 

sprzątania 

urządzeń 

teleinformatycznyc

h 

raz na 

miesiąc 

   



Kasa  

w 

obecnoś

ci osoby 

uprawni

onej do 

dostępu  

47 sprzątanie - w 

zakresie 

odpowiednim jak 

w pomieszczeniach 

biurowych przy 

zastosowaniu 

zapisów o zakazie 

sprzątania 

urządzeń 

teleinformatycznyc

h 

raz na 

tydzień 

   

7 

Pokoje 

gościnn

e wraz z 

anekse

m 

kuchen

nym i 

łazienki 

z klatką 

schodo

wą w 

piwnicy 

48 zamiatanie i mycie 

na mokro podłóg, 

cokolików z 

użyciem środków 

przeznaczonych do 

mycia 

odpowiednich 

powierzchni 

raz na 

miesiąc 

lub 

częściej w 

razie 

potrzeb 

   

49 
mycie umywalek 

oraz sanitariatów 

oraz kabin 

prysznicowych na 

mokro przy użyciu 

środków 

usuwających 

kamień 

   

50 
uzupełnianie w 

toaletach środków 

higienicznych 

zgodnie z umową 

w tym dostawa 

mydła, papieru 

toaletowego (tak, 

by w zapasie 

zawsze była 1 

rolka) oraz 

ręczników 

papierowych w 

kolorze białym 

   

51 
opróżnianie koszy 

na śmieci  

   



52 
mycie luster, 

pojemników na 

mydło, ręczniki 

papierowe, papier 

toaletowy 

   

53 

mycie drzwi w 

toaletach i 

prysznicach 

   

54 kompleksowe 

sprzątanie 

pomieszczeń j.w., 

odkurzanie mebli 

m. in. mebli 

tapicerowanych,  

   

55 

przebieranie 

pościeli, 

wykładanie 

ręczników 

   

56 Mycie naczyń, 

włożenie suchych 

do szafki,  

Czyszczenie 

lodówki 

   

8 

Pomiesz

czenia 

kotłowni 

57 
mycie podłóg,  

raz na 3 

miesiące 

   

58 mycie ścian 

wewnętrznych 

wyłożonych 

glazurą, 

   

59 mycie okien     

60 

mycie drzwi 

zewnętrznych 

   

 
 


