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											 Załącznik nr 3	 
DZIENNY WYKAZ CZYNNOŚCI 



Data:…………………………………………………………………
Adres siedziby: …………………………………………………………………………………..



	
POKOJE BIUROWE


	Lp.
	

Zakres prac
	Potwierdzenie wykonania zaznaczyć odpowiednio TAK/NIE/
NIEDOTYCZY

	1.
	Zamiatanie i mycie podłóg 
z zastosowaniem odpowiedniego sprzętu i środków czyszczących wraz z cokołami
	

	2.
	Wycieranie kurzu z biurek, mebli, wyposażenia i sprzętu biurowego, komputerów (włącznie z klawiaturą
i ekranami monitorów), telefonów, parapetów, grzejników. Mycie wymienionych powierzchni (przy zastosowaniu środków czyszczących
i dezynfekujących)

	

	3.
	Opróżnianie koszy na śmieci wraz z wymianą worków ( w razie ich zabrudzenia mycie koszy wewnątrz
i na zewnątrz)

	

	4.
	Opróżnianie pojemników niszczarek
	

	5.
	Czyszczenie i dezynfekcja włączników
	

	6.
	Usuwanie zabrudzeń z drzwi, klamek oraz framug
	

	7.
	Czyszczenie i dezynfekcja włączników, listew zasilających oraz czyszczenie gniazdek i przedłużaczy
	

	8.
	Mycie opraw świetlnych
	

	9.
	Usuwanie pajęczyn ze ścian i sufitów
	

	10.
	Mycie okien
	

	11.
	Mycie przeszklonych ścian
	

	12.
	Mycie ścianek działowych z plexi
	

	
TOALETY

	Lp.
	Zakres prac
	

	1.
	Opróżnianie koszy na śmieci wraz z wymianą worków (w razie ich zabrudzenia mycie koszy wewnątrz i na zewnątrz)
	

	2.
	Czyszczenie i dezynfekcja wszystkich urządzeń znajdujących się
w pomieszczeniu 
	

	3.
	Czyszczenie i dezynfekowanie  wszystkich urządzeń sanitarnych (przy użyciu wysokiej jakości środków dezynfekujących)
	

	4.
	Zamiatanie i mycie podłóg
z zastosowaniem odpowiedniego sprzętu i środków czyszczących i dezynfekujących wraz z cokołami
	

	5.
	Mycie i dezynfekcja glazury
	

	6.
	Usuwanie osadu i kamienia z urządzeń sanitarnych
	

	7.
	Czyszczenie i dezynfekcja baterii umywalkowych, powierzchni, błyszczących i emaliowanych
	

	8.
	Czyszczenie i dezynfekcja włączników
	

	9.
	Czyszczenie i dezynfekcja pojemników na mydło, ręczniki oraz papier toaletowy – bieżące ich uzupełnianie
	

	10.
	Usuwanie pajęczyn ze ścian i sufitów, czyszczenie kratek wentylacyjnych
	

	11.
	Mycie opraw oświetleniowych
	

	12.
	Czyszczenie i dezynfekcja drzwi, klamek i framug
	

	13.
	Czyszczenie luster
	

	
KORYTARZE, CIĄGI KOMUNIKACYJNE, POCZEKALNIA


	Lp.
	Zakres prac
	

	1.
	Czyszczenie i dezynfekcja drzwi wejściowych, klamek i framug

	

	2.
	Wycieranie z kurzu grzejników, tablicy informacyjnej monitora ekranowego
	

	3.
	Mycie z zastosowaniem  odpowiednich środków czyszczących i dezynfekujących siedzisk dla klientów.
	

	4.
	Mycie opraw świetlnych

	

	5.
	Mycie okien

	

	6. 
	Mycie okna w poczekalni przy Biurze Obsługi Interesanta w siedzibie przy ul. Roweckiego 31 
	

	7.
	Zamiatanie i mycie podłóg z zastosowaniem odpowiednich środków czyszczących wraz z cokołami
	

	8.
	Opróżnianie koszy na śmieci wraz z wymianą worków ( w razie ich zabrudzenia mycie koszy wewnątrz i na zewnątrz)
	

	9.
	Usuwanie pajęczyn ze ścian i sufitów
	


	10.
	Czyszczenie mat dezynfekujących
zgodnie z zaleceniami producenta
	

	11. 
	Czyszczenie i dezynfekcja włączników
	

	
POMIESZCZENIE SOCJALNE


	Lp.
	Zakres prac
	

	1.
	Opróżnianie koszy na śmieci wraz z wymianą worków ( w razie ich zabrudzenia mycie koszy wewnątrz i na zewnątrz)
	

	2.
	Zamiatanie i mycie podłóg z zastosowaniem odpowiednich środków czyszczących wraz z cokołami
	

	3.
	Usuwanie pajęczyn ze ścian i sufitów, czyszczenie kratek wentylacyjnych
	

	4.
	Mycie opraw świetlnych
	

	5.
	Mycie i polerowanie stołów oraz krzeseł
	

	6.
	Czyszczenie i dezynfekcja włączników
	

	7.
	Usuwanie plam ze ścian 
	

	8.
	Mycie i dezynfekcja zlewu oraz baterii przy użyciu środków okamieniających oraz dezynfekujących
	

	9.
	Mycie lodówki, kuchenki mikrofalowej oraz zmywarki
	

	10.
	Mycie okien
	

	11.
	Czyszczenie ekspresów do kawy zgodnie z zaleceniem producenta
	

	12.
	Odkamienianie ekspresów do kawy wskazanymi przez producenta środkami dedykowanymi do danego modelu
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	Lp.
	Zakres prac
	

	1.
	Opróżnianie koszy na śmieci wraz z wymianą worków ( w razie ich zabrudzenia mycie koszy wewnątrz i na zewnątrz)
	

	2.
	Sprzątanie zanieczyszczeń z terenu zielonego i chodników w tym odpowiednio w sezonie zmiatanie liści wraz z wywiezieniem odpadów
	

	3.
	W okresie wiosenno-letnim koszenie trawy wraz z wywiezieniem bioodpadów
	

	4.
	Oprysk na chwasty na terenie chodników wraz usuwaniem
i wywiezieniem odpadów
	

	5
	W okresie opadów śniegu odśnieżanie, usuwanie błota pośniegowego, gołoledzi
oraz zabezpieczenie powierzchni odpowiednimi materiałami (sól, piasek)
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