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3. Scop

v'Prezenta procedura descrie modul de efectuare si mentinere a starii de curatenie in
spatiile de Tnvatamant, caminele si cantinele Universitatii din Pitesti, conform normelor
si standardelor legale in vigoare.

v'Stabileste modul de realizare a activitatilor, compartimentele si persoanele implicate.
v'De asemenea. stabileste regulile si responsabiliiatile pentru aplicarea acesteia.

v'Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

v'Asigura continuitatea activitatii.

v'Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Rector, in luarea deciziilor.

4. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica personalului administrativ din cadrul Serviciului
Administrativ al Universitatii din Pitesti

Procedura se aplica in cadrul Universitatii din Pitesti, la efectuarea curateniei, igienei si
dezinfectiei in spatiile de Tnvatamant, la cantinele si caminele din Campusul Studentesc
Corp B str. Ghe. Doja; Campusul Universitar din str. Tg. din Vale nr.1 compus din corpurile
de cladire :Rectorat, Corp B, Corp I, Corp S, Corp T; Corp C —Centrul de Calcul; Corp A
str. Doaga; Filiala Rm. Vélcea; Casa Universitarilor, Filiala Campulung Muscel; Filiala
Alexandria; Filiala Slatina.

5. Termeni si abrevieri

LEN -Legea Educatiei Nationale
MEN -Ministerul Educatiei Nationale
H.G -Hotararea Guvernului

UPIT  -Universitatea din Pitesti

DGA -Directia General Administrativa

SA -Serviciul Administrativ
C.A. -Consiliul de Administratie
M.S -Ministerul Sanatatii

6. Documente de referinta
6.1 Legislatie

* Legea educatiei nationale nr. 1/2011,
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* Ordinul nr.200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului SGG nr.400 /
2015,

* Ordinului ministrului sanatatii nr. 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiena
privind unitatile pentru protectia, educarea si instruirea copiilor si tinerilor

* Ordinului ministrului sanatatii Nr. 863/10 mai 1995 pentru aprobarea Normelor de
igiena privind productia, prelucrarea, depozitarea, pastrarea, transportul si desfacerea
alimentelor

* Ordinul nr. 2002015 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 40012015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managorial al
entitatilor publice

* Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind ordonarea
indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entitatile publice

* OSGG nr.400/2015 — pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice

* H.G. nr. 924/2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor
alimentare

e Legea nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca Si normele de
aplicare

6.2 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale UPIT

* Regulamentul de ordine interioara al institutiei

* Planul de paza al institutiei

* Programul de dezvoltare

* Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
* Regulamentul Intern al Institutiei

* Decizi si Dispozitii ale Conducatorului institutiei

e Circuitul documentelor

* Ordine si metodologii emise de M.E.N

* Alte acte normative

Documente (aprobate de conducerea UPIT)

-Proces verbal de predare primire a materialelor de curatenie

-Lista cu necesarul lunar de materiale de curatenie

-Grafic lunar de planificare a personalului

-Grafic saptamanal de planificare pe sector de activitate (afisat pe fiecare sector)
-Norme de consum

-Proces verbal de control al curateniei

7. Proceduri privind efectuare curateniei si dezinfectiei

7.1 Procedura de efectuare a curateniei contine urmatoarele operatiuni conform
normelor si standardelor legale in vigoare:

» desprafuirea tavanului, peretilor, a corpurilor de iluminat si a jaluzelelor,

= curatarea prizelor si a intrerupatoarelor,

= curatarea caloriferelor,
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= curatarea geamurilor interior si exterior,
» curatarea usilor si a tamplariei de lemn,
= curatarea spatiilor de folosire comuna pardoselii (mozaic, linoleum, gresie),
igienizarea obiectelor sanitare,faiantei, oglinzilor etc.,

» schimbarea sacilor menajeri si evacuarea gunoiului,

» igienizarea echipamentelor de masura si control,

migienizarea corespunzatoare a suprafetelor ce au contact direct cu alimentele
procesate,

» colectarea selectiva a deseurilor si evacuarea acestora n spatii special
amenajate.

7.2 Materiale si echipamente de curatenie
Pentru efectuarea curdteniei si dezinfectiei sunt necesare urmatoarele materiale si
ustensile:

- Matura

- Mop

- Laveta

- Galeata cu storcator

- Perie de praf

- Perie

- Racleta

- Detergent gresie faianta

- Detergent parchet

- Detergent pavimente pretioase (marmura, granit)

- Solutie pentru geam

- Detergent pentru mobila

- Degresant

- Dezinfectant

- Burete de sarma

- Burete abraziv

- Detartrant

- Sapun

- Lopata,

- Pensula

- Materiale antiderapante ( sare, clorura de calciu, nisip)

- Aspirator praf
Vor fi achizitionate produse de curatenie profesionale, care vor fi insotite de fise tehnice si
certificate de conformitate. Produsele de curatenie vor fi achizitionate centralizat si apoi
distribuite catre administratorii de cladiri.

Ingrijitorii de cur&tenie vor fi dotati cu : halat, manusi de cauciuc, incaltdminte de protectie
conform normelor legale SSM.

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Desprafuirea tavanelor, peretilor, corpurilor de iluminat si a jaluzelelor
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v’ se desprafuiesc jaluzelele cu ajutorul periilor din PVC sau nylon,
v'se desprafuiesc plafoanele si corpurile de iluminat cu perii circulare,
v’ se desprafuiesc peretii cu perii speciale din PVC cu coada.

8.2 Curatarea prizelor si a intrerupatoarelor

v’ curatarea prizelor si a intrerupatoarelor se realizeaza cu ajutorul lavetelor uscate
8.3 Curatarea caloriferelor

v’ consta 1n desprafuirea cu un penson cu coada curbata, urmata de spalarea cu apa si
detergent, preparata conform indicatiilor producatorului.

8.4 Curatarea geamurilor

v/ se spala cu solutii speciale (degresante si anticalcar), iar apoi se sterg cu o laveta
uscata (pentru a nu lasa urme pe suprafata curatatd) sau se indeparteaza solutia cu
racleta din cauciuc

v’ se sterg ori de cate ori este nevoie si se spala cel putin odata pe saptamana (indeosebi
Tn cazul cantinei si a spatiilor igienice-sanitare).

8.5 Stergerea tamplariei

v' se sterge ori de cate ori este nevoie si se spald cel putin o data pe saptamana
(indeosebi in cazul cantinei si a spatiilor igienice-sanitare),

v’ se sterge praful,

v’ se curata cu produse specifice, n functie de materialul din care acestea sunt
confectionate.

8.6 Curatarea mobilierului
Se sterge zilnic cu laveta si substante speciael cu proprietati antistatice si dezinfectante.

8.7 Curatarea mochetelor si a covoarelor

v’ se aspira zilnic (cu ajutorul aspiratoarelor) sau se scutura manual,

v se spala periodic cu o perie (samponare umeda) sau se curate mecanizat cu utilaje
monodisc sau injectie — extractie.

v'se spala propiu-zis , se limpezesc si se lasa sa se usuce cat este nevoie.

8.8 Igienizarea spatiilor de folosinta comuna (hol, scari, cai de acces
comune), pardoselilor (mozaic, linoleum, gresie, parchet)

Igienizarea spatiilor de folosire comuna, a pardoselilor presupune parcurgerea
urmatorului flux:

Curatare > spalare cu detergent > dezinfectie > clatire > uscare > dezinsectie Si
deratizare (daca este cazul).
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e Curatarea

-se realizeaza zilnic (de doua ori/zi) si ori de céate ori este nevoie,

-se executa dupa regula generala, respectiv de la tavan spre podea, de la zonele cu
operatii salubre la cele cu operatii insalubre,

-indepartarea paianjenilor, maturare, stergerea prafului si evacuarea gunoiului, maturarea
se realizeaza cu o matura din sorg sau plastic, umezita.

* Spalarea cu detergenti
-se realizeaza de doua ori pe zi, cu apa fierbinte si detergent, diluat conform indicatiilor
producatorului.

* Dezinfectia
se efectueaza cu o solutie formata din apa si produse pe baza de Clor ( sau alte biocide),
conform indicatiilor producatorului, conform normelor si standardelor legale in vigoare..

* Clatirea
-se realizeaza cu apa calda curatd, imediat dupa spalarea cu detergent sau dezinfectie
(daca este nevoie detergentii de ultima generatie nu necesita clatire) ,

* Uscarea
-se realizeaza prin ventilatie naturala.

* Dezinsectia si deratizarea:

se realizeaza ori de cate ori este cazul,

se efectueaza numai de personal autorizat, folosind numai dispozitive de capturat
daunatori autorizate de Ministerul Sanatatii.

8.9 Igienizarea obiectelor sanitare presupune

e curatarea zilnica a gresiei, faiantei, oglinzilor si a obiectelor sanitare,

* indepartarea de pe suprafete a depunerilor de murdarie (cu ajutorul buretilor abrazivi, a
solutiilor de curatat si a detartrantului),

* dezinfectia cu solutii speciale pentru distrugerea microflorei,

* indepartarea eventualelor urme de substante chimice de spalare si dezinfectare folosite
anterior (clatirea suprafetelor cu apa calda) cu mopul sau laveta textila,

* stergerea suprafetelor cu lavete.

8.10 Igienizarea echipamentelor de masura si control si a echipamentelor didactice

- se realizeaza ori de cate ori este nevoie, de personalul operator pe baza unor instructiuni
specifice,

- se executa astfel Incat sa se asigure prevenirea contaminarii fizice, chimice si biologice
atata materiilor prime, cat si a poduselor finite.

8.11 Igienizarea suprafetelor (conform normelor igenico-sanitare in vigoare) ce au
contact direct cu alimentele procesate, presupune parcurgerea urmatoarelor etape :

7
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Curatarea > umezirea suprafetelor > spalarea si stergerea umeda > clatirea -
limpezirea> dezinfectia > clatirea dupa dezinfectare > uscarea > controlul eficientei
curateniei

* Curatarea
- se indeparteaza mecanic cu buretii abrazivi sau perii depunerile vizibile si unde este
nevoie urmele de substante chimice ramase de la solutiile de la spalare.

* Umezirea suprafetelor
- se inmoaie murdaria de pe suprafata ce se doreste a fi curatata cu apa, detergenti
si degresanti.

* Spalarea si stergerea umeda

- se realizeaza prin frecare mecanica pentru indepartarea murdariei grosiere,

- se spala pentru indepartarea resturilor mici si aderente de substante organice sau
anorganice.

* Clatirea — Limpezirea
- se face cu apa calda (60—65 grade C), pentru a usura uscarea,
- se indeparteaza resturile de murdarie si de substante chimice folosite la spalare.

* Dezinfectia
- se realizeaza distrugerea microbiana prin utilizarea unui amestec de apa sSi
cloraminasa alte substante biocide conform indicatiilor producatorului.

* Clatirea dupa dezinfectare
- presupune indepartarea urmelor de dezinfectat.

* Uscarea
- se realizeaza cu aer cald sau in aer liber, in scopul eliminarii particulelor de apa.

* Controlul eficientei curateniei
- se realizeaza vizual, prin examinarea chimica a apei de spalare, cat si prin teste
rapide de verificare a igienizarii.

8.12 Colectarea selectiva si evacuarea deseurilor

* Colectarea deseurilor se realizeaza selectiv, in saci de plastic, si se evacueaza in
locurile special amenajate din incintaspatiilor de invatamant, caminelor si cantinelor.

* Colectarea si indepartarea deseurilor de la cantina se realizeaza in recipineti cu capace.
care se deschid prin actionarea pedalei cu ajutorul piciorului, captusiti cu saci de plastic,
iar recipientii se spala si se dezinfecteaza dupa golire.

* Deseurile din hartie si plastic sunt colectate n vederea reciclarii lor, in pubele speciale.

8.13 Efecuarea curateniei spatiului exterior aferent
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* Maturarea trotuarelor si aleilor
- se efectueaza cu o matura de sorg sau plastic,
- se strange gunoiul si se evacueaza la pubela.

* Curatarea spatiilor verzi aferente

- se grebleaza spatiul verde ori de céte ori este nevoie,

- se matura cu matura de sorg sau plastic,

- se varuiesc copacii de doua ori pe an (primavara),

- gunoaiele de dimensiuni mari se colecteaza manual, in saci de plastic, iar apoi sunt
depozitate la pubela,

- se strang crengile rezultate de la tunderea gardului viu si a copacilor ori de cate ori este
nevoie.

- in sezonul rece cand ninge sau este polei si gheata se curata de zapada si gheata de pe
caile de acces ( alei trotuare , scari) in cladiri i sunt imprastiate materiale antiderapante
(sare, clorura de calciu, nisip).

9. Responsabilitati
9.1 Directia General Administrativa

* Implementeaza politicile si strategiile adoptate de conducerea UPIT in baza legislatiei Tn
vigoare, privind intreaga activitate administrativa.

Asigura prin Biroul Achizitii aprovizionarea cu materiale de curatenie si echipamente de
protectie pentru ingrijitorii de curatenie in baza listelor primite de la Serviciul Administrativ.

9.2 Serviciul Administrativ

* Supervizeaza controlul efectuarii curateniei in birouri si celelalte incaperi si spatii
UPIT,caile de acces si curti interioare.

« Intocmeste listele ( in baza normelor de consum ) cu necesarul lunar de materiale de
curatenie si echipamente de protectie pentru ingrijitorii de curatenie. Listele sunt Tnaintate
DGA pentru a fi achizitionate.

* Primeste materialele de curatenie de la Biroul Achizitii.

« Distribuie materialale de curatenie catre administratorii de cladiri in baza unui proces
verbal de predare primire.

9.3 Administratorul de cladire

* Raspunde de curatenia si intretinerea cladirilor, curtilor, spatiilor verzi si a trotuarelor din
jurul cladirilor.

* Planifica activitatea personalului din subordine, are grija de repartizarea justa si
echitabila a sectoarelor de activitate, fiecarei ingrijitoare in parte.

* Instruieste Tngrijitorii de curatenie cu privire la procedura de curatenie, modul de
folosiinta a cubstantelor chimice de curatenie, normele de consum al acestora stabilite de
producator, folosirea echipamentelor de protectie.

» Instruieste ingrijitorii de curatenie cu respectarea instructiunilor proprii privind
securitatea si sanatatea in munca specifice locului de munca.
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 Intocmeste si afiseazd graficele de efectuare a curateniei pentru fiecare sector de
activitate.

* Se ingrijeste de aprovizionarea ritmica cu materiale de curatenie si de buna gospodatrire
a acestora si distribuirea catre ngrijitorii de curatenie pe baza de proces verbal.

9.4 Ingrijitorul de curatenie

* Utilizeaza echipament de protectie.

« Isi planifica activitatea proprie conform indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului
de indeplinire a acesteia.

* Efectueaza zilinic curatenia in spatiile repartizate conform graficelor afisate in sectoarele
de activitate (birouri, WC-uri, coridoare, oficii, scari, spatii exterioare etc.) prin aplicarea
procedurilor de lucru si respectarea procedurii de curatenie.

* Curata si dezinfecteaza zilnic sau ori de cate ori este nevoie, WC-urile, chiuvetele cu
materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri.

* Raspunde de curatenia si dezinfectia sectorului repartizat.

* Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie (galeti,
perii, lavete, detergenti etc.) ce le are personal in grija, precum si a celor care se folosesc
in comun si le depoziteaza in conditii de igiena si siguranta.

* Urmareste realizarea igienizarii generale si a curateniei in spatiile de lucru, folosind
ustensile potrivite si substante adecvate locului de dezinfectat conform instructiunilor
specifice.

« In sezonul rece cand ninge sau este polei si gheatd, curtd de zapada si gheata caile de
acces ( alei trotuare , scari) n cladiri si imprastie materiale antiderapante.

* Raporteaza activitatea desfasurata, la seful ierarhic superior (administrator cladire),
semnaland orice problema aparuta in desfasurarea activitatii.

« Indeplineste sarcini dispuse de seful ierarhic.

10. Dispozitii finale

Prezenta Procedura avizata in sedinta Consiliului de Administratie din data de 25.01.201
intra Tn vigoare incepand cu data aprobarii in sedinta Senatului Universitatii din Pitesti.
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Facultate/ Nume si Data N Data ce
Nr. . .. .. |Semnatura .. | Semnatura
Compartiment prenume primirii retragerii
1.
2.
3.
4.
5.

10




PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1
PRIVIND EFECTUAREA CURATENIEI SI
DEZINFECTIEI SPATIILOR DE

TNVATAMANT, CAMINE $I CANTINE DIN CADRUL | Revizia0
UNIVERSITATII DIN PITESTI

COD: PO-DGA-01

6.
1.
12.Cuprins Pagina
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 3
dupa caz, a reviziei in cadrul edifiei L..........coooiiiiiiiiiiii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor .. e ceeee 3
3  Lista cuprinzand persoanele la care se dlfuzeaza edn;la sau, dupa caz, 3
revizia din cadrul @difiel... ... ..o
Y070 o 4
5 Domeniude apliCare.......ccuouuiiiieiiiie i 4
6  Termeni si abrevieri 4
7 Documente de referinta ... ... 4
8  Proceduri privind efectuare curateniei si dezinfectiei............................ 5
9  Descrierea procedurii operationale ...........c.oooii i 6
10 RespoNSabilitali ......cvvvee e 10
11 DIspozitii fINAIE ... 11




