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1 Pohyb pracovníků v prostorách zákazníka

Do prostor prováděné zakázky je vstup umožněn pouze osobám provádějícím činnosti 

vycházející z plnění z předmětu smlouvy a tohoto manuálu a osobám provádějícím 

kontrolní činnost. 

Vstup je umožněn v době uvedené tímto manuálem a jiné odchylky jsou povoleny po 

dohodě s oprávněným pracovníkem zákazníka.

Pracovníci provádějící čistící a úklidové činnosti jsou povinni při vstupu do prostor přemětu 

plnění evidovat příchod do knihy k tomu určené.

Pohyb v prostorách je dále řízen vnitřními předpisy zákazníka a vnitřními předpisy 

dodavatele, které podléhají všeobecným předpisům BOZP, PO apod.

Jakákoli odchylka od výše zmíněného musí být oznámena zpověřené osobě zákazníka.

Odchod pracovníků dodavatele je prováděn bezpodmínečným zápisem do knihy odchodů 

a příchodů.

2 Pohyb pracovníků v prostorách podléhajících stupni zabezpečení

Pracovníci pověření prováděním pracovní činnosti v prostorách podléhajících stupni 

zabezpečení vstupují do těchto prostor pouze za účelem plnění činností popsaných 

smlouvou a tímto manuálem.

Pracovníci dodavatele vstupují do těchto prostor pouze za přítomnosti oprávněného 

pracovníka zákazníka a také tak provádějí činnosti, které jsou předmětem jejich práce.

V případě, že pracovníkům dodavatele vstup není umožněn (popř. z důvodu nepřítomnosti 

pověřeného pracovníka zákazníka na pracovišti), provádí se práce v  jiném nejbližším 

termínu.

Kontrolní činnost v těchto prostorách pověřeným pracovníkem dodavatele je prováděna 

stejným způsobem.

3 Likvidace odpadů a jejich třídění

Pracovníci dodavatele provádějí likvidaci odpadů z nádob na odpad a jeho odnešení na 

místa k tomu určená.



Po každém vynešení nadoby na odpad je provedena výměna pytle v nadobě.

Třídění odpadů je prováděno dle pokynů zákazníka, je -li třiděno již zákazníkem na 

pracovišti. Takto vytříděný odpad je tříděn do sběrných nádob na odpad, jsou-li k tomu 

určeny.

Odpad dodavatele není likvidován v prostorách zákazníka.

Činnost je prováděna dle četností daných smlouvou.



Část 4

Typ plochy Místní označení krytina název metráž

Komunikační 101 dlažba 11,66

Komunikační 102 dlažba 12,96

Komunikační 103 dlažba 27,95

Komunikační 104 dlažba 19,97

Technologická 105 2,88

Kancelářská 106 koberce 21,83

Kancelářská 107 dlažba 79,57

Kancelářská 108 koberce 18

Kancelářská 109 koberce 18,7

Sociální 110 dlažba 12,19

Hygienická 111 dlažba 2,93

Hygienická 112a dlažba 1,43

Hygienická 112b dlažba 1,43

Hygienická 113 dlažba 1,91

Sklad 114 PVC 4,72

Hygienická 115 dlažba 3,85

Hygienická 116 dlažba 1,84

Hygienická 117 dlažba 1,45

Hygienická 118 dlažba 1,59

Hygienická 119 dlažba 1,45

Komunikační 120 dlažba 5,06

Sklad 121 PVC 54,19

Sklad 122 PVC 17,24

Garáž 123 34,2

Komunikační 124 dlažba 16,14

Kancelářská 125 koberce 21,43

Kancelářská 126 koberce 33,8

Technologická 127 dlažba 7,46

Komunikační 201 dlažba 16,38

Technologická 202 2,88

Komunikační 203 dlažba 70,83

Sklad 204 PVC 10,58

Sklad 205 PVC 8,1

Sklad 206 PVC 3,84

Sociální 207 dlažba 6,91

Hygienická 208 dlažba 3,63

Hygienická 209 dlažba 2,1

Hygienická 210a dlažba 2,71

Hygienická 210b dlažba 1,6

Hygienická 211 dlažba 2,35

Hygienická 212a dlažba 1,37

Hygienická 212b dlažba 1,46

Hygienická 212c dlažba 1,64

Hygienická 212d dlažba 1,45

Kancelářská 214 koberce 25,41

Sklad 215 dlažba 5,24

Kancelářská 216 koberce 20,04

Kancelářská 217 koberce 18



Kancelářská 218 koberce 19,5

Kancelářská 219 koberce 26,57

Kancelářská 220 koberce 18,04

Kancelářská 221 koberce 17,61

Kancelářská 222 koberce 49,7

Kancelářská 223 koberce 28,52

Kancelářská 224 koberce 18,04

Sociální 225 dlažba 4,71

Hygienická 226a dlažba 3,15

Hygienická 226b dlažba 1,13

Sklad 227 PVC 18,53

Komunikační 228 17,47

Komunikační 301 dlažba 16,77

Technologická 302 2,88

Komunikační 303 dlažba 58,76

Technologická 304 PVC 7,56

Kancelářská 305 koberce 14,58

Ostatní 306 PVC 4

Sociální 307 dlažba 6,91

Hygienická 308 dlažba 3,89

Hygienická 309 dlažba 2,1

Hygienická 310a dlažba 2,71

Hygienická 310b dlažba 1,6

Hygienická 311 dlažba 2,35

Hygienická 312a dlažba 1,37

Hygienická 312b dlažba 1,46

Hygienická 312c dlažba 1,64

Kancelářská 313 koberce 27,76

Kancelářská 314 koberce 18

Kancelářská 315 koberce 19,5

Kancelářská 316 koberce 26,57

Kancelářská 317 koberce 18,04

Kancelářská 318 koberce 17,98

Kancelářská 319 koberce 29,93

Kancelářská 320 koberce 19

Kancelářská 321 koberce 28,52

Kancelářská 322 koberce 27,88

Technologická 323 PVC 21,07

Komunikační 324 dlažba 19,22

Sklad 325 PVC 19,37

Hygienická 326 dlažba 1,16

Komunikační 401 dlažba 16,77

Technologická 402 2,88

Komunikační 403 dlažba 53,74

Hygienická 404 dlažba 3,09

Sociální 405 dlažba 6,97

Technologická 406 33,21

Technologická 407 28,58

Kancelářská 408 29,19

Sklad 409 PVC 19,56



Kancelářská 410 29,19

Sklad 411 PVC 18,54

Technologická 412 26,8

Technologická 413 11,3

Hygienická 414 dlažba 2,02

Hygienická 415a dlažba 2,12

Hygienická 415b dlažba 1,43

Neurčeno 416 21,09

Sklad 417 PVC 19,31

Komunikační 418 21,74

Komunikační 419 21,73

Část 5

kancelářské a komunikační prostory

denně vyprázdnění nádob na odpad a výměna pytlů, roztřídění odpadů dle označení

odstranění nečistot z okolí nádob na odpad

odstranění viditelného prachu a skvrn z vodorovných ploch, madel,dveří,  prosklení a zrcadel

vysátí, omytí znečištěných míst

urovnání židlí

úklid čistící zóny a prostoru před vchodem

2x týden vysátí kancelářských prostor

odstranění pavučin do 1,5m

1x týden otření prachu z vodorovných ploch včetně parapetů

omytí košů

otření křížů židlí

vytření pevných podlah

des. dotykových ploch

odstranění pavučin nad 1,5m

1xměsíc otření topných těles

omytí kompletně prosklení, omyvatelných stěn a obkladů a svislých ploch nábytku včetně voskování

des. podlahových ploch

úklid prostor v udržovacím režimu

1x3měsíce omytí náb. Nad 1,5m včetně navoskování

konzervace klik, úchytů a vyleštění

1x6měsíců desinfekce všech povrchů

omytí svítidel, výdechů

Sociální prostory a kuchyňky

denně vyprázdnění nádob na odpad a výměna pytlů, roztřídění odpadů dle označení

odstranění nečistot z okolí nádob na odpad

odstranění viditelného prachu a skvrn z vodorovných ploch, madel,dveří,  prosklení a zrcadel

odstranění pavučin do 1,5m

omytí a vyleštění baterií, dřezů atd.

omytí podlahových ploch, 

1xtýden omytí odp. košů des.roztokem, otření nábytku do 1,5, parapetů, zárubní dveří

omytí a vyleštění skleněných ploch a zrcadel

des. dotykových ploch

1xměsíc otření topných těles

omytí prosklení a zrcadel, parapetů a zárubní

omytí svislých ploch do 1,5m



des. ploch a obkladů

konzervace klik, úchytů a vyleštění a nerezového vybavení

1x3měsíce otření prachu nad 1,5m, otření náb. Včetně navoskování dřev. Nábytku

vyleštění

konzervace klik, úchytů a vyleštění

1x6měsíců desinfekce všech povrchů

omytí svítidel, výdechů

Hygienické prostory toalety

denně vyprázdnění nádob na odpad a výměna pytlů, roztřídění odpadů dle označení

oymtí mís, pisoárů a des. včetně splachovadla

des. dotykových ploch, omytí prkénka

odstranění ohmatů z obkladů

doplnění hygo.

omytí a des. podlahové plochy

1xtýden kompletní omytí mís, pisoárů, splach. , omytí zařitovacích předmětů a zásobníků, zrcadel a prosklených dveří

otření prachu ze všech ploch do 1,5m

otření topení, zárubní a parapetů

vylití nádobek na štětku

1xměsíc otření prachu a pavučin nad 1,5m

omytí, desinfekce a konzervace baterií, klik a kov. Předmětů

Hygienické prostory sprchy, umývárny a koupelny

denně vprázdnění, vymytí nádob na odpad a výměna pytlů  a roztřídění odpadu do nádob

omytí horní a pohledové části umývadla

des. dotykových míst

odstranění skvrn ze sprch koutů

mytí a leštění zrcadel a prosklení

doplnění hygo.

omytí celé podlahy a dezinfekce

1xtýden omytí kompletně celého umývadla a jeho součástí

omytí a dez. Sprch. Koutů, van, vyleštění zařizovacích předmětů

odstranění prachu do 1,5m

otření topení, zárubní a parapetů

odstranění pavučin nad 1,5m

1xměsíc otření a dez. Omyvatelných stěn nad 1,5m

mytí parapetů mezi okny, dveří a zárubní

otření preachu nad 1,5m

1x3měsíce otření prachu nad 1,5 výšky

omytí, desinfekce a konzervace baterií, klik a kov. Předmětů

1x6měsíců oymtí a desinfekce parapetů, zárubní a zařizovacích předmětů

otření prachu a mřížek ventilace

Výtahy

denně odstranění ohmatků z dotykových ploch a omytí podlahy

1xtýden omytí a vyleštění zrcadel a skel a prosklení komplet

vysátí drážek

1xměsíc omytí a dezinfekce omyvatelných ploch a stěn



Část 6

manuál prováděných prací začátek pracovní doby

úsek 1 jméno pracovníka

pondělí úterý středa čtvrtek pátek

kanceláře

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

jako v pondělí + celkové vysátí podlahových 

ploch, odstranění pavučin

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

jako v pondělí + celkové vysátí podlahových 

ploch, odstranění pavučin+omytí nádob na 

odpad, parapety a vnitřní vybavení včetně 

zárubní dveří, vodorovné plochy do 1,5m, 

vysátí polstrování nábytku, des. dotykových 

ploch

zasedací místnosti

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

jako v pondělí + celkové vysátí podlahových 

ploch, odstranění pavučin

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

jako v pondělí + celkové vysátí podlahových 

ploch, odstranění pavučin+omytí nádob na 

odpad, parapety a vnitřní vybavení včetně 

zárubní dveří, vodorovné plochy do 1,5m, 

vysátí polstrování nábytku, des. dotykových 

ploch

vstupní prostory

otření viditelného prachu a lokálních ohmatů, 

lokální vysátí nečistot koberců, omytí 

podlahových krytin, vysátí vstupních koberců jako v pondělí+ odstranění pavučin

otření viditelného prachu a lokálních ohmatů, 

lokální vysátí nečistot koberců, omytí 

podlahových krytin, vysátí vstupních koberců

otření viditelného prachu a lokálních ohmatů, 

lokální vysátí nečistot koberců, omytí 

podlahových krytin, vysátí vstupních koberců

jako v pondělí +  odstranění pavučin+omytí 

nádob na odpad, parapety a vnitřní vybavení 

včetně zárubní dveří, vodorovné plochy do 

1,5m, vysátí polstrování nábytku, des. 

dotykových ploch, omytí prosklení

sprchy

odpady, des. dotykových míst, odstranění 

ohmatů, omytí a leštění zrcadel a skel, otření 

prachu

odpady, des. dotykových míst, odstranění 

ohmatů, omytí a leštění zrcadel a skel, otření 

prachu+ omytí celých umývadel a armatur, 

zásobníků a ostatního vybavení, otření 

prachu ze dveří a zárubní ,topení apod. 

odstranění pavučin

odpady, des. dotykových míst, odstranění 

ohmatů, omytí a leštění zrcadel a skel, otření 

prachu

odpady, des. dotykových míst, odstranění 

ohmatů, omytí a leštění zrcadel a skel, otření 

prachu

odpady, des. dotykových míst, odstranění 

ohmatů, omytí a leštění zrcadel a skel, otření 

prachu

toalety

odpady, odstranění ohmatů, omytí a des. 

dotykových míst, omytí celé podlahy, otření 

prachu z vodorovných ploch

odpady, odstranění ohmatů, omytí a des. 

dotykových míst, omytí celé podlahy, otření 

prachu z vodorovných ploch

odpady, odstranění ohmatů, omytí a des. 

dotykových míst, omytí celé podlahy, otření 

prachu z vodorovných ploch

jako v pondělí + celoplošné omytí mís, 

pisoárů apod. včetně splachovadel. Omytí 

ostatního vybavení včetně zásobníků a 

zrcadel, omytí vodorovných a svislých 

ploch,topení a vylití nádobek na štětky

odpady, odstranění ohmatů, omytí a des. 

dotykových míst, omytí celé podlahy, otření 

prachu z vodorovných ploch

kuchyňky

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, vysátí a  omytí podlahových 

krytin,vyčištění baterií, dřezů atd.

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, vysátí a  omytí podlahových 

krytin,vyčištění baterií, dřezů atd.

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, vysátí a  omytí podlahových 

krytin,vyčištění baterií, dřezů atd.

jako v pondělí + omytí nádob na odpad, 

otření prachu do 1,5m včetně vodorovných 

ploch a zárubní dveří, zařizovacích předmětů, 

odstranění žvýkaček a des. dotykových ploch, 

odstranění pavučin

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, vysátí a  omytí podlahových 

krytin,vyčištění baterií, dřezů atd.

nevyužité kanceláře

první týden v měsíci: otření prachu, setření, 

vysátí krytin včetně polstrování, zrcadla, 

odstranění žvýkaček

výtah odstranění ohmatů, omytí celé podlahy odstranění ohmatů, omytí celé podlahy odstranění ohmatů, omytí celé podlahy

odstranění ohmatů, omytí celé podlahy+ 

zrcadla, obklady,omyvatelné stěny, vysátí 

drážek, odstranění ohmatů, omytí celé podlahy



Část 7

manuál prováděných prací začátek pracovní doby

úsek 2 jméno pracovníka

pondělí úterý středa čtvrtek pátek

kanceláře

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

jako v pondělí + celkové vysátí podlahových 

ploch, odstranění pavučin

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

jako v pondělí + celkové vysátí podlahových 

ploch, odstranění pavučin+omytí nádob na 

odpad, parapety a vnitřní vybavení včetně 

zárubní dveří, vodorovné plochy do 1,5m, 

vysátí polstrování nábytku, des. dotykových 

ploch

zasedací místnosti

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

jako v pondělí + celkové vysátí podlahových 

ploch, odstranění pavučin

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

jako v pondělí + celkové vysátí podlahových 

ploch, odstranění pavučin+omytí nádob na 

odpad, parapety a vnitřní vybavení včetně 

zárubní dveří, vodorovné plochy do 1,5m, 

vysátí polstrování nábytku, des. dotykových 

ploch

vstupní prostory

otření viditelného prachu a lokálních ohmatů, 

lokální vysátí nečistot koberců, omytí 

podlahových krytin, vysátí vstupních koberců jako v pondělí+ odstranění pavučin

otření viditelného prachu a lokálních ohmatů, 

lokální vysátí nečistot koberců, omytí 

podlahových krytin, vysátí vstupních koberců

otření viditelného prachu a lokálních ohmatů, 

lokální vysátí nečistot koberců, omytí 

podlahových krytin, vysátí vstupních koberců

jako v pondělí +  odstranění pavučin+omytí 

nádob na odpad, parapety a vnitřní vybavení 

včetně zárubní dveří, vodorovné plochy do 

1,5m, vysátí polstrování nábytku, des. 

dotykových ploch, omytí prosklení

sprchy

odpady, des. dotykových míst, odstranění 

ohmatů, omytí a leštění zrcadel a skel, otření 

prachu

odpady, des. dotykových míst, odstranění 

ohmatů, omytí a leštění zrcadel a skel, otření 

prachu+ omytí celých umývadel a armatur, 

zásobníků a ostatního vybavení, otření 

prachu ze dveří a zárubní ,topení apod. 

odstranění pavučin

odpady, des. dotykových míst, odstranění 

ohmatů, omytí a leštění zrcadel a skel, otření 

prachu

odpady, des. dotykových míst, odstranění 

ohmatů, omytí a leštění zrcadel a skel, otření 

prachu

odpady, des. dotykových míst, odstranění 

ohmatů, omytí a leštění zrcadel a skel, otření 

prachu

toalety

odpady, odstranění ohmatů, omytí a des. 

dotykových míst, omytí celé podlahy, otření 

prachu z vodorovných ploch

odpady, odstranění ohmatů, omytí a des. 

dotykových míst, omytí celé podlahy, otření 

prachu z vodorovných ploch

odpady, odstranění ohmatů, omytí a des. 

dotykových míst, omytí celé podlahy, otření 

prachu z vodorovných ploch

jako v pondělí + celoplošné omytí mís, 

pisoárů apod. včetně splachovadel. Omytí 

ostatního vybavení včetně zásobníků a 

zrcadel, omytí vodorovných a svislých 

ploch,topení a vylití nádobek na štětky

odpady, odstranění ohmatů, omytí a des. 

dotykových míst, omytí celé podlahy, otření 

prachu z vodorovných ploch

kuchyňky

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, vysátí a  omytí podlahových 

krytin,vyčištění baterií, dřezů atd.

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, vysátí a  omytí podlahových 

krytin,vyčištění baterií, dřezů atd.

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, vysátí a  omytí podlahových 

krytin,vyčištění baterií, dřezů atd.

jako v pondělí + omytí nádob na odpad, 

otření prachu do 1,5m včetně vodorovných 

ploch a zárubní dveří, zařizovacích předmětů, 

odstranění žvýkaček a des. dotykových ploch, 

odstranění pavučin

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, vysátí a  omytí podlahových 

krytin,vyčištění baterií, dřezů atd.

nevyužité kanceláře

první týden v měsíci: otření prachu, setření, 

vysátí krytin včetně polstrování, zrcadla, 

odstranění žvýkaček

výtah odstranění ohmatů, omytí celé podlahy odstranění ohmatů, omytí celé podlahy odstranění ohmatů, omytí celé podlahy

odstranění ohmatů, omytí celé podlahy+ 

zrcadla, obklady,omyvatelné stěny, vysátí 

drážek, odstranění ohmatů, omytí celé podlahy

klientské prostory pouze od 17:00

T



Část 8

venkovní úklid manuál prováděných prací začátek pracovní doby 16:00

úsek 3 jméno pracovníka

pondělí úterý středa čtvrtek pátek

vstupní venkovní prostory

úklid vstupu do budovy zametením v 

prostoru vstupu do budovy, odstranění 

odpadků, listí apod. ,kontrola a případný úkld 

prostor pro shromažďování a třídění odpadů  

úklid vstupu do budovy zametením v 

prostoru vstupu do budovy,desinfekce 

dotykových ploch, odstranění odpadků, listí 

apod. ,kontrola a případný úkld prostor pro 

shromažďování a třídění odpadů  

úklid vstupu do budovy zametením v 

prostoru vstupu do budovy,desinfekce 

dotykových ploch, odstranění odpadků, listí 

apod. ,kontrola a případný úkld prostor pro 

shromažďování a třídění odpadů  

úklid vstupu do budovy zametením v 

prostoru vstupu do budovy,desinfekce 

dotykových ploch, odstranění odpadků, listí 

apod. ,kontrola a případný úkld prostor pro 

shromažďování a třídění odpadů  

úklid vstupu do budovy zametením v 

prostoru vstupu do budovy,desinfekce 

dotykových ploch, odstranění odpadků, listí 

apod. ,kontrola a případný úkld prostor pro 

shromažďování a třídění odpadů  

ostatní venkovní prostory

úklid venkovních prostor  zametením v 

prostoru v místech výskytu odpadků, listí 

apod. úklid prostor pro třídění odpadů



Manuál zakázky

VZP Hořice

Část 1 Pohyb pracovníků dodavatele v budově

2 likvidace odpadů a jejich třídění

3 přehled ploch a četností prováděných prací

4 denní přehled prováděných prací úsek 1

1 Pohyb pracovníků v prostorách zákazníka

Do prostor prováděné zakázky je vstup umožněn pouze osobám provádějícím činnosti 

vycházející z plnění z předmětu smlouvy a tohoto manuálu a osobám provádějícím 

kontrolní činnost. 

Vstup je umožněn v době uvedené tímto manuálem a jiné odchylky jsou povoleny po 

dohodě s oprávněným pracovníkem zákazníka.

Pohyb v prostorách je dále řízen vnitřními předpisy zákazníka a vnitřními předpisy 

dodavatele, které podléhají všeobecným předpisům BOZP, PO apod.

Jakákoli odchylka od výše zmíněného musí být oznámena zpověřené osobě zákazníka.

Činnosti spojené s plněním smlouvy nelze provádět v přítomnosti zákazníků

2 Likvidace odpadů a jejich třídění

Pracovníci dodavatele provádějí likvidaci odpadů z nádob na odpad a jeho odnešení na 

místa k tomu určená.

Po každém vynešení nadoby na odpad je provedena výměna pytle v nadobě.

Třídění odpadů je prováděno dle pokynů zákazníka, je -li třiděno již zákazníkem na 

pracovišti. Takto vytříděný odpad je tříděn do sběrných nádob na odpad, jsou-li k tomu 

určeny.

Odpad dodavatele není likvidován v prostorách zákazníka.

Činnost je prováděna dle četností daných smlouvou.



Část 3

kancelářské a komunikační prostory

denně vyprázdnění nádob na odpad a výměna pytlů, roztřídění odpadů dle označení

odstranění nečistot z okolí nádob na odpad

odstranění viditelného prachu a skvrn z vodorovných ploch, madel,dveří,  prosklení a zrcadel

vysátí, omytí znečištěných míst

urovnání židlí

úklid čistící zóny a prostoru před vchodem

2x týden vysátí kancelářských prostor

odstranění pavučin do 1,5m

1x týden otření prachu z vodorovných ploch včetně parapetů

omytí košů

otření křížů židlí

vytření pevných podlah

des. dotykových ploch

odstranění pavučin nad 1,5m

1xměsíc otření topných těles

omytí kompletně prosklení, omyvatelných stěn a obkladů a svislých ploch nábytku včetně voskování

des. podlahových ploch

úklid prostor v udržovacím režimu

1x3měsíce omytí náb. Nad 1,5m včetně navoskování

konzervace klik, úchytů a vyleštění

1x6měsíců desinfekce všech povrchů

omytí svítidel, výdechů

Sociální prostory a kuchyňky

denně vyprázdnění nádob na odpad a výměna pytlů, roztřídění odpadů dle označení

odstranění nečistot z okolí nádob na odpad

odstranění viditelného prachu a skvrn z vodorovných ploch, madel,dveří,  prosklení a zrcadel

odstranění pavučin do 1,5m

omytí a vyleštění baterií, dřezů atd.

omytí podlahových ploch, 

1xtýden omytí odp. košů des.roztokem, otření nábytku do 1,5, parapetů, zárubní dveří

omytí a vyleštění skleněných ploch a zrcadel

des. dotykových ploch

1xměsíc otření topných těles

omytí prosklení a zrcadel, parapetů a zárubní

omytí svislých ploch do 1,5m

des. ploch a obkladů

konzervace klik, úchytů a vyleštění a nerezového vybavení

1x3měsíce otření prachu nad 1,5m, otření náb. Včetně navoskování dřev. Nábytku

vyleštění

konzervace klik, úchytů a vyleštění

1x6měsíců desinfekce všech povrchů

omytí svítidel, výdechů

Hygienické prostory toalety

denně vyprázdnění nádob na odpad a výměna pytlů, roztřídění odpadů dle označení

oymtí mís, pisoárů a des. včetně splachovadla

des. dotykových ploch, omytí prkénka



odstranění ohmatů z obkladů

doplnění hygo.

omytí a des. podlahové plochy

1xtýden kompletní omytí mís, pisoárů, splach. , omytí zařitovacích předmětů a zásobníků, zrcadel a prosklených dveří

otření prachu ze všech ploch do 1,5m

otření topení, zárubní a parapetů

vylití nádobek na štětku

1xměsíc otření prachu a pavučin nad 1,5m

omytí, desinfekce a konzervace baterií, klik a kov. Předmětů



Část 4 Pracoviště Hořice

prostory komplet manuál prováděných prací začátek pracovní doby

úsek 1 jméno pracovníka

pondělí úterý středa čtvrtek pátek

kanceláře a klientské 

prostory

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců, 

omytí podlahových krytin, urovnání židlí, 

větrání po dobu úklidu, vytažení žaluzií

jako v pondělí + celkové vysátí podlahových 

ploch, odstranění pavučin

jako v pondělí + celkové vysátí podlahových 

ploch, odstranění pavučin+omytí nádob na 

odpad, parapety a vnitřní vybavení včetně 

zárubní dveří, vodorovné plochy do 1,5m, 

vysátí polstrování nábytku, des. dotykových 

ploch

toalety

odpady, odstranění ohmatů, omytí a des. 

dotykových míst, omytí celé podlahy, otření 

prachu z vodorovných ploch

jako v pondělí + celoplošné omytí mís, 

pisoárů apod. včetně splachovadel. Omytí 

ostatního vybavení včetně zásobníků a 

zrcadel, omytí vodorovných a svislých 

ploch,topení a vylití nádobek na štětky

odpady, odstranění ohmatů, omytí a des. 

dotykových míst, omytí celé podlahy, otření 

prachu z vodorovných ploch

kuchyňky

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, vysátí a  omytí podlahových 

krytin,vyčištění baterií, dřezů atd.

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, vysátí a  omytí podlahových 

krytin,vyčištění baterií, dřezů atd.

jako v pondělí + omytí nádob na odpad, 

otření prachu do 1,5m včetně vodorovných 

ploch a zárubní dveří, zařizovacích předmětů, 

odstranění žvýkaček a des. dotykových 

ploch, odstranění pavučin



Manuál zakázky

Nová Paka

Část 1 Pohyb pracovníků dodavatele v budově

2 likvidace odpadů a jejich třídění

3 přehled ploch a četností prováděných prací

4 denní přehled prováděných prací úsek 1

1 Pohyb pracovníků v prostorách zákazníka

Do prostor prováděné zakázky je vstup umožněn pouze osobám provádějícím činnosti 

vycházející z plnění z předmětu smlouvy a tohoto manuálu a osobám provádějícím 

kontrolní činnost. 

Vstup je umožněn v době uvedené tímto manuálem a jiné odchylky jsou povoleny po 

dohodě s oprávněným pracovníkem zákazníka.

Pohyb v prostorách je dále řízen vnitřními předpisy zákazníka a vnitřními předpisy 

dodavatele, které podléhají všeobecným předpisům BOZP, PO apod.

Jakákoli odchylka od výše zmíněného musí být oznámena zpověřené osobě zákazníka.

Činnosti spojené s plněním smlouvy nelze provádět v přítomnosti zákazníků

2 Likvidace odpadů a jejich třídění

Pracovníci dodavatele provádějí likvidaci odpadů z nádob na odpad a jeho odnešení na 

místa k tomu určená.

Po každém vynešení nadoby na odpad je provedena výměna pytle v nadobě.

Třídění odpadů je prováděno dle pokynů zákazníka, je -li třiděno již zákazníkem na 

pracovišti. Takto vytříděný odpad je tříděn do sběrných nádob na odpad, jsou-li k tomu 

určeny.

Odpad dodavatele není likvidován v prostorách zákazníka.

Činnost je prováděna dle četností daných smlouvou.



Část 3

kancelářské a komunikační prostory

denně vyprázdnění nádob na odpad a výměna pytlů, roztřídění odpadů dle označení

odstranění nečistot z okolí nádob na odpad

odstranění viditelného prachu a skvrn z vodorovných ploch, madel,dveří,  prosklení a zrcadel

vysátí viditelných nečistot

urovnání židlí

úklid čistící zóny a prostoru před vchodem

2x týden vysátí kancelářských prostor

odstranění pavučin do 1,5m

1x týden otření prachu z vodorovných ploch včetně parapetů

omytí košů

otření křížů židlí

des. dotykových ploch

odstranění pavučin nad 1,5m

1xměsíc otření topných těles

omytí kompletně prosklení, omyvatelných stěn a obkladů a svislých ploch nábytku včetně voskování

úklid prostor v udržovacím režimu

1x3měsíce omytí náb. Nad 1,5m včetně navoskování

konzervace klik, úchytů a vyleštění

1x6měsíců desinfekce všech povrchů

omytí svítidel, výdechů

Sociální prostory a kuchyňky

denně vyprázdnění nádob na odpad a výměna pytlů, roztřídění odpadů dle označení

odstranění nečistot z okolí nádob na odpad

odstranění viditelného prachu a skvrn z vodorovných ploch, madel,dveří,  prosklení a zrcadel

odstranění pavučin do 1,5m

omytí a vyleštění baterií, dřezů atd.

 vysátí podlahový ploch

1xtýden omytí odp. košů des.roztokem, otření nábytku do 1,5, parapetů, zárubní dveří

omytí a vyleštění skleněných ploch a zrcadel

des. dotykových ploch

1xměsíc otření topných těles

omytí prosklení a zrcadel, parapetů a zárubní

omytí svislých ploch do 1,5m

des. ploch a obkladů

konzervace klik, úchytů a vyleštění a nerezového vybavení

1x3měsíce otření prachu nad 1,5m, otření náb. Včetně navoskování dřev. Nábytku

vyleštění

konzervace klik, úchytů a vyleštění

1x6měsíců desinfekce všech povrchů

omytí svítidel, výdechů



Část 4 Pracoviště Nová Paka

prostory komplet manuál prováděných prací začátek pracovní doby

úsek 1 jméno pracovníka

pondělí úterý středa čtvrtek pátek

kanceláře a klientské 

prostory

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, lokální vysátí nečistot koberců,  

urovnání židlí, větrání po dobu úklidu, 

vytažení žaluzií

jako v pondělí + celkové vysátí podlahových 

ploch, odstranění pavučin

jako v pondělí + celkové vysátí podlahových 

ploch, odstranění pavučin+omytí nádob na 

odpad, parapety a vnitřní vybavení včetně 

zárubní dveří, vodorovné plochy do 1,5m, 

vysátí polstrování nábytku, des. dotykových 

ploch

kuchyňky

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, vysátí  podlahových krytin,vyčištění 

baterií, dřezů atd.

odpady, otření viditelného prachu a lokálních 

ohmatů, vysátí  podlahových krytin,vyčištění 

baterií, dřezů atd.

jako v pondělí + omytí nádob na odpad, 

otření prachu do 1,5m včetně vodorovných 

ploch a zárubní dveří, zařizovacích předmětů, 

odstranění žvýkaček a des. dotykových ploch, 

odstranění pavučin
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