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1. SCOPUL PROCEDUR]]

Obiectivul principal al prezentelor instructiuni de lucru este stabilires operatiunilor, a modului de
executie a acestora si a responsabilitatilor privind executarea si intretinerea curateniei in conditii

de maxima securitate a personalului, a instalatiilor, a cladirilor si a dotarilor din cladiri.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica pentru toate spatiile apartinand cladirilor de invatamant (amfiteatre. sali de
curs, laboratoare, sali de seminar, birouri, cai de acces, grupuri sanitare, magazii, alei, parcari,
spatil verzi) ale Universitatii Tehnice din Clu-Napoca. de cate ori este necesar.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

* Legea 319/2006,actualizata, privind securitatea si sanatatea in munca;

¢ Ordinul 1146/2006, privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de
catre lucratori a echipamentului de munca:

+ legea 307/2006,actualizata, de aparare impotriva incendiilor:

* Norma Europeana 82/243/EEC privind deversarea detergentilor/produselor de curatenie in
sistemul de canalizare:

* HG 937/2010 actualizats, privind clasificarea, ambalarea si etichetarea produselor de
curatenie;

* Regulamentul EC 648/2004 privind detergentii:

* Fisa tehnica de securitate pentru produsele de curatenie:

* Regulament de Organizare st Functionare al Serviciului Administrativ:

» Fisa postului:

* Instructiuni privind primul ajutor la locul accidentului-
4. DEFINITI S| ABREVIERI

4.1. DEFINITI

Curatenia reprezinta indepartarea microorganismelor de pe obiecte odata cu indepartarea
prafului si a substantelor organice, facandu-se o decontaminare de 95-96% prin spalare cu apa si

detergent, clatire, stergere, aspirare, periere:

4.2. ABREVIERI

IX = instructiuni de lucru;
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N.T.S.M.- norme de tehnica Securitatii muncij:
N.T.S.U.-norme privind situatiile de urgenta:
U.T.C-N - Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca:
D.G.A. -Director General Administratiy-

S.S.A. - Sef Serviciu Administratiy:

A.C. -Administrator cladiri;

In. - ingrijitoare:
3. DESCRIEREA PROCEDURI

5.1. Descrierea spatiilor care trebuie Curatate

Activitatea de Curatare a spatiilor de invatamant este structurata pe corpuri de cladiri,
fiecare fiind gestionate de catre un administrator de cladiri:

echilibrate ca Suprafete si complexitate:

Pe fiecare sector S€ va nominaliza ¢ persoana (Ingrijitoare) pentru intretinere si curatenije:

Spatiile care trebuiesc curatate sunt spafli interioare g spafii exterioare:

5.2. Spatiile interioare

Suprafetele care se curatd sunt: pereti, usi, geamuri. pardoseli (gresie, mozaic, parchet,
mocheta) obiecte sanitare, faianta, mobilier, aparatura birou.

SE EVITE RASTURNAREA SAU ALUNECAREA EI LA ACESTE OPERATIUNI VOR LUA PARTE
IN MOD OBLIGATORIU 2 TNGRIJITOARE, UNA DINTRE ELE VA ASIGURA STABILITATEA

5.2.1.Descrierea materialelor utilizate pentru efectuarea curateniei.

Pentru efectuarea curateniei se utilizeaza urmatoarele materiale:

* aspiratoare, maturi, farase, mopuri, galeti, raclete. perii pentru praf, lavete. bureti, recipient;
Cu pulverizator pentru detergenti lichizi:

—‘——ﬁ._.____‘___._.__-__—ﬁ—‘h_,__b_.——*_‘____.ﬁ_u_.____ M—M
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* detergenti adecvati tuturor tipurilor de Suprafete;

* dezinfectanti;

folosi pantofi cu talpa antiderapanta.

ATENTIE !!! MATERIALELE DE CURATENIE (GALETI. MOPUR| MATURI, LAVETE)

FOLOSITE LA EFECTUAREA CURATENIE] N GRUPURILE SANITARE NU VOR FI UTILIZATE
IN ALTE OPERATIUNI DE CURATENIE.

5.2.2.Descrierea operatiunilor si a modului de efectuare a curateniei in spatiile interioare

Efectuarea curateniei in spatiile interioare présupune urmatorii pasi:

¥ se deschide geamul incaperii In care se efectueaza curatenia;

¥ se despréafuiesc peretii:

v se goleste cosul de gunoi, se curata si se pune in cos sacul menajer:
v dupa caz, se aspira sau se matura umed padimentul incaperii:

v dupd aspirare/maturare se sterge suprafata cu mopul;

¥ se sterge de praf fiecare obiect de mobilier cu o laveta imbibata in solutie de apa si
detergent pentru mobilier:

Y se sterg peretii, usile si geamurile, de cate orj este necesar.

5.2.3.Desprafuirea peretifor

v Pentru desprafuirea peretilor se utilizeaza peria de praf prevazuta cu coada telescopica
lunga de 2-4m:

v Se sterg peretii, tavanul $i in mod deosebit colturile incaperii:

Aceaste operatiuni se vor efectua saptamanal:

5.2.4, Aspirarea/maturarea

Incepe intotdeauna de ia geam catre usa incaperii. Se aspira pardoseala folosind aspiratoare cu

saci de hartie sau panza, curati. Unde este necesar se aplica operatiunea de maturare umeda si
colectare a murdariei.

Pentru maturare se utilizeaza diferite maturi sau perii si farase. Operatiunea se efectueaza zilnic si
de cate ori este nevoie.

5.2.5.Spalarea pardoselilor

¥ Spaélarea incepe totdeauna de la geam spre usa incaperii
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Se introduce mopul in galeata cu apa s detergent adecvat suprafetei care se curata, se
Clateste, apoi se stoarce.

v Mopul se manevreaza in forma literei S

¥ Procedeul se repeta pana se spala intreaga suprafata:

Materialele utilizate pentru spalare sunt: MOP cu coada, galeata cu storcator, detergent adecvat
suprafetei care se curata;

Operatiunea se efectueaza ziinic si de cate ori este nevoie;

5.2.6.Curatarea mobilierufuj $i a aparaturii de birou

Se sterge de praf fiecare obiect de mobilier cy o lavetd curata si imbibata in detergent sau solutie
specifice lemnului say inlocuitorilor acestuia.

Pentru aparatura de biroy se folosesc solutii de curatat diferentiate pe categorii de aparate

(calculatoare, aparate de laborator, Copiatoare, aparate telefonice, eté.)

5.2.7.Spalarea geamurilor

¥ Spélarea geamurilor $i a suprafetelor de sticla se va efectua intotdeauna atunci cand nu
bate soarele pe acestea

v Se utilizeaza raclets prevazuta cu burete si cu coada telescopica, folosindu-se totodats sio
solutie adecvata pentru spalarea geamurilor si a suprafetelor de sticla.

v Se sterge si se spala cu apa geamul $i ramele acestuia pentru indepartarea prafului. apoi

Se pulverizeaza solutie pe geam, se freaca cu buretele Si se sterge cu racleta

5.2.8.Spélarea usilor

v Spalarea usilor se va efectua cu o laveta curats imbibata in solutie pentru curatat, adecvata

materialului din care este confectionata usa (lemn, plastic, etc):La nevoie se va folosi si
crema usor abrazivy:

v Dupa spalare se va limpezi usa cu apa calda si se va sterge cu laveta uscata.

5.2.9. Spalarea covoarelor, mochetelor s/ a tapiteriilor

¥ Spalarea covoarelor sl a mochetelor se va efectua cu o perie speciala si solutie adecvata
pentru curatat covoare

v Se dilueaza solutia conform instructiuniior intr-o galeta, se aplica spuma rezultats pe covor,

se freaca cu peria dupa care se aspira,

v Pentru lapiterii se repeta Operatiunea de mai sus. dar cu o laveta nu cu peria.
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5.2.10. Spalarea si dezinfectarea obiectelor sanitare

v Se va aplica pe vasul wc $i pe pisoare detergent adecvat si solutie dezinfectants care va fi

lasata sa actioneze conform instructiunilor de utilizare a solutiei.

Dupa ce soiutia a fost lasata sa actioneze se spala obiectele sanitare in interior cu peria wc
si se clatesc cu apa calda.

v In exterior obiectele sanitare vor fi spalate cu o lavets imbibata in detergent adecvat.

v Dupa ce obiectele sanitare sunt curate se utilizeaza pastile dezinfectante si odorizante
Rezervorul vasului we se va curata cu o lavetd umeda si la nevoie se vor utiliza detergenti.
v Pentru spalarea chiuvetelor se vor utiliza lavete si crema usor abraziva, cu care se freaca

chiuveta dupa care se clateste cu apa calda si se sterge cu o lavets din bumbac
(absorbanta).

5.2.11. Spalarea faiantei
v Pentru aceasta operatiune se va utiliza burete. laveta sau racleta (dupa caz) si detergent
adecvat pentru faianta, iar la nevoie $i crema usor abraziva.

v Se pulverizeaza detergentul, se freaca cu laveta sau buretele, se limpezeste cu apa calda
S! se sterge cu o laveta uscata

5.3. Spatii exterioare

Suprafetele exterioare care trebuiesc curatate sunt: alei, parcari, curti, trotuare. spatii verzi.

5.3.1.Descrierea materialelor utilizate pentru efectuarea curateniei

Pentru efectuarea curateniei in spatiile exterioare se utilizeaza urmatoarele materiale:

~ maturi, maturoaie, farase, lopeti, greble:
» cosuri de nuiele, saci menajeri mari;
» materiale antiderapante, sare:

~ manusi protectie, cizme cauciuc.

5.3.2.Descrierea operatiunilor si a modului de efectuare a curateniei in spatiile exterioare
Y Spatiile exterioare pavate si rigolele pentru apa pluviala se matura, se curata de vegetatia
crescuta, murdaria astfel rezultata se transporta in cosuri sau in saci de plastic la container:
v Spatiile verzi se grebleaza primavara iar in cursul anului se aduna murdaria de pe ele:
v Resturile vegetale si murdaria se transporta la container:
v La depozitarea murdariei si a resturilor vegetale n containerele firmelor de salubritate se va

avea grija sa se faca curatenie in jurul containerelor:
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$i din parcari. Se vor lua masuri de 3 impiedica formarea ghetii pe caile de acces exterioare
prin imprastierea de materiale antiderapante Si sare:
v Se vor indeparta turturii formatj Ia acoperisurile clgdirilor. iar in situatiile in care acestia nu

pot filndepartati locul respectiv va fi izolat (imprejmuit) si se vor monta Indicatoare de
avertizare.

5.4. Planificarea programuiui de activitate:

Planificarea programului de activitate se efectueaza prinidentificarea si ordonarea necesitatilor

care se desfasoara pe domenii structurate de lucru;

Programul de lucru a salariatilor este stabilit in functie de nevoi astfel incat serviciile oferite s3 fie
de cea mai buna calitate fars a afecta sau deranja sub nici o forma procesul de invatamant sau

activitatile administrative care se desfasoara in cadruyl UTC-N;

3.5. Exploatarea cladirii:
Activitatea de administrare a spatiilor de invatdmant este structuratd pe corpuri de cladiri
fiecare fiind gestionate de catre un administrator de cladiri,
Se identifica spatiile si suprafeteie interioare si exterioare ale imobilului, se identifica
activitatile care se desfasoara in cadrul acestora se repartizeaza suprafetele pe sectoare si se

stabileste numarul de ingrijitoare necesar asigurarii efectuarii si intretinerii curateniel

Administratorul de cladire va Colabora cu toate departamentele pentru identificarea
bunurilor de inventar necesare pentru desfasurarea activitatilor de invatamant in cele mai optime
conditi. Va intocmi toate documentele necesare achizitionarii acestora $! le va inainta spre
aprobare sefului ierarhic superior. In cazul achizitionarii unor bunuri de inventar administratorul are

obligatia de a intocmi documentele de intrare in gestiune a acestora.

Administratorul va colaborg Cu serviciul contabilitate si compartimentul casari in vederea

verificarilor si propunerilor pentru casare sau transfer a bunurilor iesite din uz

Seful serviciului va constituii comisii de inventariere anuala pentru fiecare gestiune aflata in
subordinea sa. Comisiile vor fi instruite si vor respecta termenele legale si legile aferente aceste:
activitati.

Fiecare administrator va arhiva documentele intocmite  anul  anterior conform

nomenclatorului, si la data stabilita de catre seful serviciului vor fi depuse la Arhiva centrala UTC-
N.
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Administratorul va colabora cu furnizorii de servicii de salubritate $i pentru dezinsectie si

deratizare, in vederea identificarii unor disfunctlonalététi $i a2 constatarii bunului mers a| acestor

activitati. Administratorul va instiinta in timp optim, seful ierarhic superior. despre disfunctionalitatile
aparute in exploatarea acestor Servicii;

Administratoruf va identifica sj va propune sefului de serviciu locatiile pentru

salubritate, numarul de containere necesare $! alte informatiispecifice acestui domeniy

Exploatarea unei cladiri inseamna utilizarea ei in folosul celor carora le este destinata.

Cladirea si instalatiile aferente trebuie s3 satisfaca cerintele utilizatorilor referitoare la siguranta.

Un bun management al cladirii presupune:

* Cunoasterea. in orice moment. a starii cladirii, lucru ce se realizeaza prin inspectii si
verificari pe teren:
* Cunoasterea cu regularitate, a consumurilor de materiale si fortd de munca ale cladirii:

* Adoptarea celor mai indicate masuri pentru eliminarea risipei de energie, materiale Si

resurse umane:

5.6. Tntreginerea starii de functionalitate a cladirii
Intretinerea starii de functionalitate a cladirilor se realizeaza prin inspectii periodice peteren
CU scopul constatarii starii cladirii si depistarea degradarilor (degradari ale peretilor a
interior/exterior) si defectiuni la instalatii (infiltraride apa/aer), Exploatarea Instalatiilor urmareste
doua obiective majore;

* Functionarea instalatiilor astfel incat €nergia si materialele folosite sa ny depaseasca
cerintele, adica evitarea risiper:

* Functionarea utilajelor din componenta instalatiilor cu randamente cat mai mari, adic3
eliminarea pierderilor:

Identificarea reparatillor necesare asupra cladirilor, mobilierului ( reparatii capitale. curente)

le va efectua administratorul prin deplasarea si observarea in locatie:

Toate disfunctionalitatile identificate de catre administrator vor fi raportate in scris
persoanelor abilitate pentry remedierea acestora:

Administratorul va intocmi Si Tnainta documentatia pentry avizele necesare obtinerii
autorizatiilor sanitare:
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6. RESPONSABILITATI

6.1. Director General Administrativ

D.G.A. - aproba prevederile acestei proceduri.

6.2. Sef Serviciu Administrativ
S.SA;

v intocmeste prezenta procedura,
v efectueaza revizuirea procedurii de cate ori este nevoie;

v asigura realizarea conditiilor tehnice pentru aplicarea acestei proceduri;

6.3. Administrator cladire
A.C.

v controleaza. urmareste si raspunde de aplicarea procedurit;.

v" verifica personalul din subordine(In.), astfel Incat acesta sa fie apt de munca si echipat
corespunzator lucrarilor de efectuat;

v controleaza desfasurarea activitatii In.,corectdnd abaterile de la prezenta operatiune;

v propune actiunile preventive si corective necesare,

v Tmparte in mod echilibrat suprafetele de curatenie in sectoare si le repartizeaza
ingrijitoarelor;

« Imparte in mod echilibrat materialele de curatenie . care le consemneazain Registrul
privind evidenta materialelor de curaienie, model registru care se gaseste in prezenta
operatiune la .formulare”™;

v identifica factorii de risc la care sunt supuse In. si ia masuri pentru indepartarea acestora:

¥ ja masuri pentru aprovizionarea cu materiaie de curatenie de buna calitate si transmit In

modul de utilizare al acestora.

6.4. Ingrijitoare

In.auurmatoarele responsabilitati:

v responsabil cu curatenia si intrefinerea sectorului incredintat:

v responsabil cu intrefinerea In bune condiliuni a spaiilor din incinta patrimoniului a
instalatiilor aferente si a dotéarilor;

v la executarea curateniei va avea grija sa nu degradeze peretli sau mobilierul, asiguréand

integritatea bunurilor de orice fel din incaperile incredintate pentru curatenie:
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instalatiilor din Sectorul incredintat:

v informeaza de indataseful direct (adm. Cladirii), despre orice deteriorare 5 spatiului sau

v informeaza de indata seful direct (adm. cladirii) despre anumite stari ale sanatatii care ny-;

Permit executarea unor anumite operatii de lucru sau care Pot provoca accidente de
munca, pentry evitarea tuturor accidentelor:

v poate face Propuneri sefului direct (adm. cladirii) in ceea ce priveste imbunatatirea Si
eficientizarea activitatii sale

¥ cunoaste si respectd Normele Generale priving Securitatea $i Sanatatea in Munca precum
St in domeniut Situatiilor ge Urgenta:

v raspunde de realizarea calitativasi in termen a lucrarilor de intretinere si curaienie;
¥ raspunde de respectarea legalitatii in ceea Ce priveste normele de igiena;

v' raspunde de respectarea normelor legale. privind secretul si confidentialitatea datelor gi

7. FORMULARE

* Registru priving evidenta materialelor de curatenie POhSADMnOLFm

8. INREGISTRAR|

* Evidenta editiilor $i a reviziilor

* Evidenta modificarilor procedurij
* Lista de difuzare

* Lista procedurilor / instructiunilor Compartimentuiui

*  Manualul procedurilor

*  Referat
s PAC
*  SIPAA

* Fisa Tehnica
* Bon de consum

* Registru privingd evidenta materialelor de curdtenie
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9. ANEXE

Diagrama - flyx POhSADM__Oi_A.m
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AERISIREA SPATIULUI

iile de

DESPRAFUREA PERETILOR

ASPIRARE / MATURARE
PARDOSEL|

SPALARE PARDOSEL

CURATARE MOBILIER S|
APARATURA BIROU

SPALARE US| S| GEAMURI

SPALARE COVOARE

MOCHETE TAPITERIE ’

SPALARE S| DEZINFECTARE
GRUPURI SANITARE

SPALARE SPATII COMUNE

CURATARE SPATI|
EXTERIQARE
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