
Załącznik 5 
Wzór kart książki kontrolnej 

 
KARTA KONTROLI SPRZĄTANIA I EWIDENCJI POBYTU W OBIEKCIE  

(czynności wykonywane codziennie) 
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Opis czynności: 
1) Codziennie: 

a) Opróżnianie koszy na śmieci, pojemników urządzeń do niszczenia  
dokumentów, wymiana worków na nowe, wynoszenie śmieci do  
wyznaczonych kontenerów, 

b) Sprzątanie podłóg (płytki podłogowe ceramiczne, deska barlinecka, 
panele) - zamiatanie, odkurzanie, zmywanie na mokro,  

c) Usuwanie kurzu z mebli, ze sprzętu elektronicznego (oprócz sprzętu 
komputerowego) m. in. z telewizorów, sprzętu na sali konferencyjnej, 
odpowiednimi środkami czyszczącymi (posiadającymi właściwości 
antystatyczne), 

d) Usuwanie kurzu z parapetów, 
e) Mycie ceramiki (urządzeń sanitarnych) i armatury, luster, dozowników, 

zlewów, 
f) Uzupełnianie mydła, papieru toaletowego (tak, by w zapasie zawsze była 

1 rolka), papierowych ręczników jednorazowych do rąk, kostek 
toaletowych, odświeżaczy,  

g) Mycie naczyń, 
h) Zamiatanie, mycie schodów wejściowych do budynków A, B i C. 
i) Aktywowanie systemów alarmowych po zakończeniu sprzątania,  

j) Zamykanie po zakończonej pracy drzwi budynków oraz bram wjazdowych  
k) Zapalanie lamp na obiektach, 

 
 

  



 
KARTA KONTROLI SPRZĄTANIA  

(czynności wykonywane przynajmniej raz na miesiąc) 

STYCZEŃ  2023 

Czynności 
Data 

wykonania 
Podpis Uwagi 

Konserwacja podłóg atestowanymi 
środkami 

   

Maszynowe doczyszczanie podłóg 
z płytek ceramicznych 

   

Mycie drzwi, ościeżnic, lamp 
biurowych, parapetów, listew 
osłaniających instalacje, 
kaloryferów i ich obudów 

   

Odkurzanie foteli 
biurowych/krzeseł 
obrotowych/mebli tapicerowanych 

   

Usuwanie kurzu z tablic 
informacyjnych 

   

Mycie pojemników na wodę    

Wycieranie wyłączników światła i 
kontaktów 

   

Mycie ścian wewnętrznych 
wyłożonych glazurą 

   

Mycie balustrad i poręczy    

Czyszczenie powierzchni mebli 
biurowych - szaf, regałów i innego 
wyposażenia  biur (oprócz sprzętu 
komputerowego) 

   

Mycie kuchenek mikrofalowych, 
zmywarki 

   

Pokoje gościnne wraz z aneksem 
kuchennym i łazienki z klatką 
schodową w piwnicy – łącznie 
172,82 m2: 
kompleksowe sprzątanie 
pomieszczeń j.w., odkurzanie 
mebli m. in. mebli tapicerowanych, 
mycie kabin prysznicowych, 
dodatkowo przebieranie pościeli, 
wykładanie ręczników 

   

Wymiana ścierek do kurzu z 
włóknem antystatycznym 

   

Wymiana mopów    

Wymiana gąbek do zmywania    

Wymiana szczotek do toalet    

  



 

KARTA KONTROLI SPRZĄTANIA 

(czynności wykonywane raz na kwartał i inne) 

I KWARTAŁ  2023 

Czynności Data 
wykonania 

Podpis 
Uwagi 

Obustronne mycie okien, 
okna położone są do 
wysokości pierwszego 
piętra 

   

Czyszczenie żaluzji i rolet z 
okurzeniem 

   

Czyszczenie powierzchni 
ścian wewnętrznych 
wykonanych  z paneli PCV 

   

Gruntowne sprzątanie 
pomieszczeń kuchennych 
łącznie z czyszczeniem 
sprzętu AGD (rozmrażanie i 
mycie lodówek) 

   

Wycieranie kurzu z miejsc 
usytuowanych najwyżej np. 
górne powierzchnie 
wysokich szaf 

   

Mycie kaloryferów 
wewnątrz 

   

Pomieszczenie kotłowni – 
28,09 m2. 
mycie podłóg,  
mycie ścian wewnętrznych 
wyłożonych glazurą,  
mycie okien i drzwi 
zewnętrznych 

   

Dozowanie bioaktywatorów 
do biologicznej 
oczyszczalni ścieków wg. 
instrukcji producenta 

   

Wywóz nieczystości 
płynnych ze zbiorników 
oczyszczalni ok. 10 m3 

   

Inne np. sporadyczne 
sprzątanie po drobnych 
pracach remontowych 
(wraz z doczyszczeniem) 

   

 


