PRILOGA K NORMATIVOM DNEVNEGA CISCENJA PISARNISKIH

1.1.

1.1.1.

1.1.2.

POSLOVNIH PROSTOROV

PISARNISKI PROSTORI

SPLOSNO

Ciscenje je proces odstranjevanja umazanije, prahu, organskih snovi in ostalih made-
zev na tleh, opremi in pohistvu tako, da dosezemo sprejemljiv standard Cistoce in
higiene in s tem estetski videz prostora. To lahko dosezemo z optimizacijo Stirih
osnovnih parametrov za ¢iS€enje: z mehani¢nim ucinkom, s kemijskim uc¢inkom, s
primerno temperaturo in z odzivnim ¢asom. Cisenje je torej dejavnost za ohranjanje

dobrega pocutja in zdravega okolja za bivanje.
TALNE POVRSINE — Tehnologija in delovna sredstva
TEHNOLOGIJA

Ciscenje trdih talnih povrsin (PVC, les, kamen, keramika, guma, itd.)

Nobena tla se preve¢ ne mocijo (Se posebej ne lesena). Krpo (mop) ali resasto prevle-
ko , ki jo uporabljamo dobro ozeto. Tla, ki jih je treba odistiti, se predhodno pometajo
in poberejo odpadki, ki jih ni mo¢ pometati. Posebna pozornost naj bo namenjena
tezje dostopnim mestom (v vogalih, za vrati, pod mizami... ). Po pometanju tla dobro
obriSemo z vlazno (ne mokro) krpo. Pravilo je, da se Cisti od manj umazane povrSine
proti bolj zamazani povrsini oziroma od konca sobe oziroma pisarne proti izhodu.
Raztopino vode s Cistilom, ki jo uporabljamo za ¢iSCenje, je potrebno pogosto menja-
vati in sicer takoj, ko se obarva z umazanijo, saj sicer umazanijo samo razmazemo po
tleh. Z enim vedrom poéistimo najve¢ cca. 30 m2 (to je prostor velikosti 6 x 5 m). Ce
so tla zelo umazana, vodo zamenjamo prej. Zveéilne gumije odstranimo s tal z odstra-
njevalci zveéilnih gumijev in z lopaticami, ki se nahajajo na vsakem objektu. Crne
¢rte (risi) od Cevljev, ki se poznajo na tleh, odstranimo ro¢no s suho ali vlazno krpo
tako, da ¢rto rahlo drgnemo, dokler ne izgine. Kamnita tla (marmor, granit) ¢istimo z
impregniranimi krpicami za enkratno uporabo z antistaticnim u¢inkom. Lesena tla
(parket, laminat), ki jih ne pomivamo, ravno tako briSemo z impregniranimi krpicami.
K ¢iscenju prostorov spada tudi ¢iscenje prostora oziroma povrSin pred vhodom v
objekt. Pred objektom moramo zato obvezno vsakodnevno pomesti odvrzene cigaret-
ne ogorke, papir¢ke in drugo nakopiceno nesnago. Okoli kontejnerjev za smeti mora
biti vsakodnevno pometeno.

Ciscenje tekstilnih talnih oblog

Tekstilne talne obloge vsakodnevno sesamo s sesalnikom. Odvisno od povrSine in
zahteve lahko sesamo z navadnim sesalnikom za prah ali s sesalnikom za globinsko
¢isCenje z vgrajeno stepalno krtaco.

Ko so tla posesana, pisarna ociS¢ena, prostor Se odiSavimo.

Ce na tekstilu nastanejo madeZi, jih je potrebno takoj odstraniti. Poznamo madeze
organskega in anorganskega izvora. Madezi anorganskega izvora so topni v vodi,
madezi organskega izvora pa ne. Prve lahko odstranimo ze z navadno krpo s pomocjo
vode in majhnim odmerkom ¢istila, za druge pa moramo uporabiti posebej prirejena
Cistila - to so odstranjevalci, ki madeze razkrojijo (raztopijo). Najveckrat, ko je madez
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1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

$e svez, ga lahko odstranimo s &isto krpo in navadno vodo. Ce ga ne moremo odstrani-

ti na takSen nacin, napravimo sledece:

- cisto krpo namo¢imo v vodo in jo dobro ozmemo,

- madez (in nekoliko preko roba madeza) navlazimo s krpo,

- na Cisto in vlazno krpo kanemo nekaj Cistila in madez "popivnamo" od sredine
madeza navzven (madeZa ne smemo drgniti!!),

- ko smo madez odstranili, krpo speremo v ¢isti vodi in dobro prebriSemo mesto, ki
smo ga Cistili.

DELOVNA SREDSTVA

Impregnirane krpice (naoljenke)

so napojene krpe v raztopini razli¢nih impregnacijskih sredstev za enkratno uporabo.
Uporabljamo jih na nastavkih (najveckrat pena valovite oblike zaradi vakuumskega —
antistaticnega ucinka) trapeznih brisalcev za finalno ¢is¢enje ali poliranje vodoodpor-
nih talnih povrSin. Po uporabi krpico enostavno zavrzemo in uporabimo novo.

Delovni vozicek

je mehanski pripomocek za skladiS¢enje in transport rocne opreme, Cistil, Cistilnih pri-
pomockov, toaletne in papirne galanterije za ucinkovito ¢is€enje po opisani tehnologi-
ji. Pomembno je, da se raztopine za delo ne meSajo med seboj, zato so vedra s preso
za CiSCenje tal in vedra za Cis¢enje opreme loCena med sabo. Prav tako je loCena delo-
vna raztopina od umazane raztopine, zato so v ta namen tudi vedra lo¢ena po barvni
kodi. Z uporabo delovnih vozi¢kov dvigujemo storilnost dela in zmanjSujemo nepot-
rebno izgubo delovnega Casa.

Delovni vozicek sestavljajo:

- rdece vedro, modro vedro (s preso za ozemanje mop ali resaste krpe),

- koSara za pribor in Cistila,

- pomozna koSara za drobni potro$ni material,

- obro¢ za pritrditev vreCe za smeti,

- mop krpa z drzalom,

- pomozna vedra (rdece, modro in rumeno),

- omelo in smeti$nica.

Sesalnik za prah

je aparat na elektricni pogon (220V, 50 Hz), ki ima za funkcijo vsesavati manjSe
odpadke in prah s trdih, mehkih in tekstilnih talnih oblog. Umazanija se zbira v bom-
baznih ali papirnatih vreckah, ki jih redno zamenjujemo ali ¢istimo. Za ta namen upo-
rabljamo razli¢ne nastavke, kot so: Soba za tla, ro¢na Soba za prah in sesanje oblazin-
jenega pohistva, spiralasta Soba za ¢iS¢enje radiatorjev, stozCasta Soba za odstranjeva-
nje pajcevine. Za pravilno in u€inkovito sesanje so pomembni tudi lega za delo in
mehanicni gibi (naprej — nazaj v diagonalni smeri, nikoli krozno). Sesamo od vrat v
notranjost prostora in nazaj proti izhodu. Pred sesanjem moramo preveriti vrecko za
prah, tesnjenje mehanskih delov, elektricno napeljavo in pripraviti vse potrebne prik-
ljucke. Po vsakem sesanju sesalnik in sesalne filtre obvezno ocistimo ter skrbno zlo-
zimo elektri¢ni kabel.
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Zelo pomembno je redno mehansko vzdrzevanje sesalnika in redno servisiranje zaradi
prisotnosti elektriénega toka.

1.2.4. Cistila

so lahko koncentrati ali delovne raztopine. Vsako ¢istilo ima svojo namembnost in se
uporablja le za doloCene povrSine v delovnem procesu. Univerzalno Cistilo ne obstaja
oziroma se za profesionalno uporabo ne uporablja. Za lazje razumevanje Cistila lo¢imo
po barvni kodi ( npr. rdece za sanitarije, modra za pohistvo in steklene povrSine, zele-
na za tla itd.) Za pravilno ravnanje s €istili morajo ta imeti deklaracijo v jeziku drzave,
kjer se uporablja. Na deklaraciji je navedeno naslednje:

- komercialno ime distila,

- vsebina,

- navodila za uporabo,

- varnostna navodila.

Cistila, ki so lahko zdravju nevarna in so opremljena z oznakami za nevarnost lahko
uporabljajo le delavci, ki so usposobljeni za ravnanje z njimi.

Cistila lahko prepoznamo in jih lo¢imo tudi po pH vrednosti, ki mora biti navedena na
embalaZi in sicer:

- pH7 = nevtralno cistilo

- pH7-11 =bazicno Cistilo

- pH 11-14 = moc¢no bazi¢no distilo

- pH4-7 =kislina

- pH1-3 = zelo moc¢na kislina

V osnovnem ¢iS¢enju so najveckrat uporabljena Cistila s pH vrednostjo med 6-8. Spe-
cialna cistila so tista, ki se redkeje uporabljajo in sluzijo le za specifi¢no ¢iscenje (npr.
odstranjevanje trdovratnih madezev, topila za mascobe, topila za obloge iz apnenca,
itd.). Taka cistila so rumene, vijoli¢ne barve ali so celo brezbarvna.
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2.1.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.2.

2.2.1.

PISARNISKA OPREMA — Tehnologija in delovna sredstva
TEHNOLOGIJA

Ciscenje miz, stolov, vrat in druge opreme

Mize ¢istimo z vlaznimi (ne mokrimi) mikro ali drugimi krpami, ki so za to namenje-
ne. Po vlaznem ¢is¢enju mizo prebriSemo Se s suho mikro krpo.

Mize morajo biti lepo ociS€ene, na njih se ne smejo poznati prstni odtisi ali druga
umazanija. Racunalniske opreme, ki je vkljucena, se ne dotikamo. RacunalniSkih
ekranov ne Cistimo. Puséenih dokumentov in drugih papirjev, ki se nahajajo na
mizah, ne premikamo in jih ne zlagamo na kup. Pri ¢iS¢enju miz dokumente ali
papir dvignemo, pocistimo pod njimi in okoli njih in jih spustimo na prejSnje me-
sto tako, kot so bili pusSceni prvotno.

Ce so v pisarnah na mizah puséeni kozarci, skodelice za kavo ali &aj, jih pospravimo
na za to doloeno mesto; obi¢ajno so to ajne kuhinjice. Ce je z naro¢nikom posebej
dogovorjeno, jih tudi operemo.

Ce so vrata umazana, jih moramo ogistiti vsakodnevno. Vrat ne &istimo z abrazivnimi
sredstvi in jih ne drgnemo z gobicami, ampak jih o€istimo z modro mikro krpo in upo-
rabimo Cistilo, prebriSemo s suho ¢isto krpo, ki ne pusca sledi (veénamenske mikro
krpe iste barve).

Poliranje miz, zunanjih ploskev omar

Mastne madeze od prstov lahko s pisarniske opreme (mize, omare, vrata) enostavno
odstranimo z nevtralnim cistilom in vodo ali z uporabo los¢ila, ki vsebuje voskaste
aktivne substance.

Pri poliranju miz ali drugih lesenih predmetov uporabimo zelo majhne koli¢ine los¢i-
la, ki ga s suho in ¢isto krpo nanesemo na povrsine, katere nato dobro prebriSemo.

Ciscenje ostale opreme in povrsin: radiatorji, hidranti, slike itd.

Ostale opreme in Cistilnih povrSin ne ¢istimo vsak dan. Omenjeno opremo c¢istimo
tako, da vsako od njih o€istimo enkrat mese¢no po kroznem sistemu. PovrSine niso
izpostavljene dnevni uporabi, zato ne uporabljamo distil, ampak z njih ometemo ozi-
roma obriSemo le prah. Uporabljamo lahko sesalnik s posebnimi nastavki ali vlazne
(ne mokre) krpe, namenjene izkljuno tem povrSinam. Za ometanje pajcevine uporab-
ljamo teleskopske palice z nastavkom za pajéevino. Ce to ni mozno, uporabljamo
ALU lestve visine do 1 metra. Delo nad to viSino ze Stejemo za delo na viSini, ki ga
lahko opravljajo le osebe z opravljenim ustreznim zdravniSkim izpitom in poznavan-
jem ukrepov iz ocene tveganja za varstvo pri delu za delo na viSini.

DELOVNA SREDSTVA

Mikro krpa

je krpa izdelana v obliki vozlov z mikro strukturo iz poliestrskih, polipropilenskih in
viskoznih vlaken, njena lastnost pa je dobra absorbcija vlage. Ravno mikro struktura
krpe omogoca vpojnost umazanije in prahu po celem volumnu krpe (tudi do 500 %),
ki ne pusca sledi. Mikro krpe uporabljamo tako za suho prebrisavanje (prah) kot za
vlazno ¢isCenje (madezi in ostala umazanija). Za optimalno uporabo se uporabljajo
krpe dimenzij od 20x20 do 50x50 cm. Lo¢imo krpe s kratkimi in dolgimi vozli.
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razli¢nih prostorov. Uporabljamo tako imenovane barvne kode zaradi dekontaminacije
in prenosa dolo¢ene umazanije iz prostora v prostor (primer - krpo, ki jo uporabljamo
v sanitarijah in je obi€ajno redece barve, nikoli ne uporabljamo za druge namene, kot
je npr. ¢is¢enje pohistva, kjer uporabljamo druge krpe - obi¢ajno modre barve).

2.2.2. Bombazna krpa
je navadna krpa iz bombaznih vlaken in se uporablja za vlazno in mokro prebrisavanje
za CiSCenje nezahtevnih povrsin in opreme. Barvana koda pri teh krpah ni obicaj, je pa
zazeljeno, da se krpe med seboj ne mesajo zaradi prenosa umazanije iz prostora v pro-
stor ali z ene na drugo opremo.
Druge enostavne krpe (sintetika, lan itd.) so tudi vse tiste, ki niso izdelane iz vozlov
(mikro vlakna) in se uporabljajo za vlazno brisanje enostavnih povrsin in opreme (npr.
koSev za smeti, pepelnikov, vratnih in okenskih kljuk, radiatorjev, nogic stolov in miz
itd.).

2.2.3. Priilka
je plastenka z merilno skalo z nastavkom za prSenje delovne raztopine na krpo ali na
povrsino za ¢iscenje.

2.2.4. Servieta
je iz celuloznega ali deink papirja. Uporablja se za finalno prebrisavanje-susenje Cis-
tilnih povrsin. Servieta je lahko tudi iz drugih materialov (jelenja koZza, spuzva, umet-
na vlakna itd.).

2.2.5. Cistila
Glej tocko 1.2.4.

2.2.6. Teleskopska palica
je raztegljiva aluminijasta palica razlicnih dolzin (od 120 cm do 3x120 c¢m) z nastav-
kom za razli¢na omela, ki so lahko prilagodljiva za ometanje pajcevine ali brisanje
prahu z antistaticnim uc¢inkom.

2.2.7. ALU lestve
Najveckrat uporabljamo ALU lestve s tremi Sirokimi policami do 1 m viSine. ALU
lestve so raztegljive v obliki ¢rke A in imajo posebno zas¢ito za nogice, da ne bi pos-
kodovali talne povrsine. Uporabo lesenih lestev zaradi varnosti odsvetujemo.
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3. CAJNE KUHINJE —Tehnologija in delovna sredstva

3.1. TEHNOLOGIJA
Korito, Stedilnik, mikrovalovno pecico in ostale aparate ter pohiStveno opremo obri-
Semo z uporabo nevtralnih Cistil. Za kuhinje uporabljamo mikro in navadne krpe z
barvno kodo, ki jih uporabljamo le za ta namen. Poliranje izvr§imo z za to pripravlje-
nimi servietami. Delo kon¢amo s praznjenjem koSev za odpadke in morebitno zamen-
javo higienske vrecke ter s pomivanjem tal z mop ali resasto krpo.

3.2. DELOVNA SREDSTVA
Glej tocke 1.2 in 2.2.

4. ODPADKI — Tehnologija in delovna sredstva

4.1. TEHNOLOGIJA

4.1.1. KoSki za smeti
se oblagajo z PVC vreckami, ki se zamenjujejo po potrebi, kadar so umazane od sadja,
odvrzenih jogurtovih kozarcev in podobnega. V primerih, ko se higienske vrecke za
koske ne uporabljajo, je potrebno ko§ od znotraj in zunaj prebrisati z vlazno krpo,
namoceno v nevtralno sredstvo (Cistilo).

4.2. DELOVNA SREDSTVA

4.2.1. Vrecke za odpadke
Loc¢imo higienske vrecke, ki so manjSe dimenzije (od 50x50 do 60x70 cm) in so lahko
papirnate, PVC ali po novem polietilenske z oznako PE-HD do debeline 25 mikronov,
PE-LD do debeline 60 mikronov. Zaradi higienskih razlogov so le te najveckrat upo-
rabljene le enkrat.
Vrece za zbiranje odpadkov so vecjih dimenzij (od 70x100 do 80x120 cm) in so lahko
PVC ali PE-HD in PE-LD. Lahko pa se uporabljajo tudi platnene ali tekstilne vrece,
vendar s higienskega vidika to ni priporocljivo.

4.2.2. Cistila
Glej tocko 1.2.4.
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5.1.

5.2.

6.1.

6.2.

7.1.

7.2.

SANITARIJE

SPLOSNO

Pri delu v sanitarijah je obvezna uporaba zas€itnih gumijastih rokavic. Pred za¢etkom
dela v sanitarijah in po kon¢anem delu obvezno operemo roke. Za ¢is€enje sanitarij in
drugih zelo umazanih delov ali povr$in uporabljamo mikro krpe (barvna koda), enos-
tavne krpe in vedra (barvna koda), ki so namenjena za to. Mikro krp, gobic in drugega
pribora, ki ga uporabljamo v sanitarijah, ne smemo uporabljati za ¢iSCenje pisarnis-
kih prostorov, kuhinj ali jedilnic in druge opreme. Ta pribor mora biti v shrambah ¢is-

til locen od drugega pribora.

TALNE POVRSINE — Tehnologija in delovna sredstva

TEHNOLOGIJA
Glej tocko 1.1.1.

DELOVNA SREDSTVA
Glej tocki 1.2.2.1n 1.2.4.

STENSKE POVRSINE — Tehnologija in delovna sredstva

TEHNOLOGIJA

Pri vlaznem brisanju delovno raztopino prS$imo na krpo in nato briSemo keramiko ali
kamen. Delovne raztopine nikoli ne pr§imo direktno iz prsilke na podlago, saj se s tem
umazanija zateka v fuge. Posebno pozornost posvetimo povrSinam okoli umivalnikov,
pisoarjev, ogledal, podajalnikov sanitarnih potrebs¢in in ostale opreme. Ce je potreb-
no, povrsino s servieto Se posuSimo. Za brisanje prahu uporabimo suho mikro krpo.

DELOVNA SREDSTVA :
Glej tocke 2.2.1.,2.2.3.,2.2.4.,2.2.6.,2.2.7.in 1.2.4.

SANITARNA KERAMIKA - Tehnologija in delovna sredstva

TEHNOLOGIJA

Vso sanitarno opremo ¢istimo redno vsakodnevno z raztopino univerzalnega Cistila za
sanitarije in vodo. Cistila uporabljamo tudi za ¢i§&enje vodovodnih armatur (pip), brez
bojazni, da bi jih poskodovali. Drugih Cistil, posebe;j tistih, ki vsebujejo mocne kisline,
kot so Zveplena, fosforna, solna kislina, NE SMEMO UPORABLJATI na pipah in
podobnih materialih, ker lahko le-te trajno poskodujemo. Skoljke in pokrovi $koljk
morajo biti brezhibno Cisti, tako z zunanje kot z notranje strani. Pisoarji morajo biti
brezhibno ¢isti. WC skoljke in pisoarje vsakodnevno nabrizgamo z zunanje in notranje
strani z raztopino sanitarnega Cistila in vode. WC metlice in posodice morajo biti
popolnima ¢iste. Cistimo jih s &istilom, tako da v vedro, ki ga uporabljamo za &is&enje
tal, nato¢imo vodo, dodamo C¢istilo in metlico ter posodo namoc¢imo in oc€istimo, obri-
Semo do suhega in vrnemo na svoje mesto. V posodico nalijemo nekaj nerazred¢enega
Cistila, da se metlice ne zasusijo.

Enkrat tedensko ali po potrebi izvajamo tudi razkuzevanje ali dezinfekcijo povrSin in
opreme v sanitarijah.
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7.3.

8. SANITARNA OPREMA - Tehnologija in delovna sredstva
8.1. TEHNOLOGIJA
Glej splo$no in tocko 6.1.
8.2. DELOVNA SREDSTVA
Glej tocke 2.2.4.,2.2.1.,2.2.3.in 1.2.4.
9. ODPADKI — Tehnologija in delovna sredstva
9.1. TEHNOLOGIJA
Glej tocko 4.1.1.
9.2. DELOVNA SREDSTVA
Glej tocko 4.2.1.
10. DEZINFEKCIJA — Tehnologija in delovna sredstva
10.1. TEHNOLOGIJA
Dezinfekcija ali razkuZevanje je ¢iS€enje z u¢inkom kemic¢nih snovi (tekocin ali pli-
nov) za preprecevanje nastanka ali odstranitev mikroorganizmov, ki so skodljivi Clo-
vekovemu zdravju. Tekoci dezinfekant (delovno raztopino) prSimo na krpo in z njo
obriSemo povrsine. Za notranjost WC Skoljk in pisorajev uporabljamo koncentrate, ker
so te povrSine najbolj izpostavljene prenaSanju mikroorganizmov. Zaradi uporabe
mocnejSih substanc je pri dezinfekciji ali razkuzevanju obvezna uporaba zasitne
opreme (rokavice, primerno obuvalo, delovna obleka in zas¢itna maska za dihala). Po
dezinfekciji moramo prostore pred uporabo nujno prezraciti. Priporocljivo je uporab-
ljati opremo in sredstva izklju¢no za te namene in jih ne mesati z ostalo opremo (upos-
tevamo tudi sploSna navodila). Vsako dezinfekcijo evidentiramo v dnevnik ¢iS¢enja.
10.2. DELOVNA SREDSTVA
Glej tocke 2.2.1.,2.2.4,2.2.6.,2.2.7. in 1.2.4.
11. IZDELKI ZA OSEBNO HIGIENO
Poznamo naslednje izdelke:
- papirne brisace za roke v zloZenih brisackah ali v rolah,
- tekstilne brisaCe za roke iz bombaza ali lana,
- toaletni papir v listi¢ih ali v rolicah,
- tekoCe milo v vakuumskih vreckah ali v plastenkah,
- papirne obloge za toaletno desko,
- higienske vrecke (papirne ali PVC) za damske vlozke,
- razkuzila za roke (tekoca, penasta ali suha) v Solah, vrtcih in zdravstvenih ustano-
vah.
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DELOVNA SREDSTVA
Glej tocke 2.2.1.,2.2.3.,2.2.4.,2.2.6.in 1.2.4.

© - Uporaba gradiva po delih ali v celoti je dovoljena ob navedbi vira



