清掃業務処理要領

　この要領は、委託契約書第１条第１項に基づき、清掃業務の実施に関し、必要な事項を定めるものとする。

第１　基本事項

　　　この処理要領は、作業の大要を示すものであるから、病院の公共性及び特殊性を良く認識し、患者に不快感を与えることのないよう特に留意して業務を実施する。

第２　一般的事項

　　　作業に関する本処理要領に定める以外の細部については、業務担当員及び看護師長等の指示に従い実施する。

第３　業務の範囲
	庁舎等の名称
	委託対象箇所及び面積
	清掃内容
	備　　　考

	北海道立江差病院
	 別添図面のとおり　　　9,163.86㎡
 ﾌﾞﾗｲﾝﾄﾞ、照明器具
 窓ガラス　　　　　　　1,029.56㎡
	 日常、定期
 定期
 定期
	定期清掃の時期
５～６月１回、９～10月１回、１～２月１回

	医師宿舎等
	 別添図面のとおり　　　　830.96㎡
	 日常
	

	保　育　所
	 別添図面のとおり　　　　240.92㎡
 窓ガラス　　　　　　　　 38.80㎡
	 定期
 定期
	


　　　詳細は別紙清掃箇所及び清掃区分表のとおりとする。なお、清掃箇所及び清掃区分表については、変更することがある。

第４　従業員

　　　清掃業務に従事するものは、常に一定の服装をし、接客態度その他に十分注意して清掃に従事する。

第５　使用器具及び材料

　　　作業に使用する器具材料は、あらかじめ委託者の承認を得て使用し、委託者の指定する場所に保管するものとし、保管に際しては常に整理整頓に心がけなければならない。また、当該業務の処理に必要とされる清掃器具については全て受託者の負担とし、材料・衛生消耗品等に係る費用は、別紙「清掃業務に必要な材料・衛生消耗品負担区分表」に掲げるとおりとする。

業務に必要な電力及び水道の費用は委託者の負担とする。
第６　清掃時間
　（１）清掃業務等の従事時間は次のとおりとする。

　　　　午前７時（透析室については午前５時）から午後５時までとし、委託者及び患者に支障のないよう実施する。なお、清掃時間については、業務に支障がない場合は変更しても差し支えないものとする。
　（２）その他

　　　　業務上、特に必要がある時は、上記に定める日又は時間以外であっても業務を行うことがある。

第７　定例報告

　　　指定された主任者は、毎日９時までに前日の業務に関し、清掃日誌により業務担当員に報告するものとする。また、定期清掃等は報告書により報告するものとする。清掃日誌をもって業務完了報告に代えるものとする。
第８　日常清掃

　（１）床面清掃

　　　　床面は、次のとおり床材別の清掃を行う。なお、床面清掃については、土曜、日曜及び祝祭日、年末年始で床面等の汚れ具合によっては、清掃を省略しても差し支えないものとする。

　　　ア　塩ビシート

　　　　　ほうき等を用いて塵芥を取り除き、清水をよく絞ったモップを用いて水拭きを行う。汚れの目立つ箇所は、適正洗剤を用いて汚れを除去する。

　　　イ　カーペット

　　　　　掃除機を用いて塵芥を取り除き、汚れの激しいものは、適正洗剤を用いて除去する。

　　　ウ　磁器タイル

　　　　　ほうき等を用いて塵芥を取り除き、清水をよく絞ったモップを用いて水拭きを行う。汚れの目立つ箇所は、適正洗剤を用いて汚れを除去する。

　　　エ　フローリング

　　　　　ほうき等を用いて塵芥を取り除き、清水をよくしぼったモップを用いて水拭きを行う。汚れの目立つ箇所は、適正洗剤を用いて汚れを除去する。

　　　オ　清潔区域・準清潔区域以外の床面の消毒に使用する薬剤は、両面活性剤及び逆性石鹸とする。

　（２）衛生清掃

　　　　衛生清掃については、次のとおりとし、設置個所によって使用頻度が異なるため、定期的に巡回を行うなどして、常時清潔を保つこと。

　　　ア　便器・手洗い場等の陶器類は、適正洗剤を用いて清掃する。

　　　イ　便所の汚物入れは、汚物を処理し、容器を洗剤洗浄する。

　　　ウ　便所のトイレットペーパー、便座除菌スプレー、便座シート及び石鹸並びに消臭剤は、適時補充を行う。
　　　エ　院内各所に配置している手指消毒液については適時補充を行う。

　　　オ　浴室等は、適正洗剤を用いて清掃し、十分水洗いを行う。

　　　カ　浴室等の足拭きマットは、委託者が支給するものを使用し、毎日交換する。

　　　キ　便所・浴室等のドアは、適正洗剤を用いて清掃する。

　　　ク　便所・浴室等の鏡は、乾拭き又は適正洗剤を用いて磨く。

　　　ケ　便器の周辺は特に汚れやすいため、常に清潔な状態を保つように毎日適宜に清掃を行う。

　　　コ　便所・浴室は専用の掃除用具を用い、廊下その他の区域の清掃用具と混同しないこと。
　（３）清潔区域・準清潔区域の清掃

　　　ア　清潔区域（手術室・滅菌器材室）及び準清潔区域（救急室・中央材料室・新生児室・分娩室陣痛室・透析室等）は、雑菌が侵入することのないよう特に慎重に清掃を行うこと。

　　　イ　清潔区域・準清潔区域の清掃は、各室専用のほうき、モップ等を使用し、ガウン、スリッパ及びキャップも専用のものを着用すること。

　　　ウ　床面清掃については、委託者の指定する薬剤を用いて清掃・消毒を行うこと。また、流し台・テーブル・台類等についても適正な洗剤を用い、同様とすること。

　　　エ　清潔区域・準清潔区域の清掃については、基本的に滅菌消毒とし、器材・消耗品等は他の区域と明確に区別すること。

　　　オ　その他詳細については、該当箇所の看護師長と打ち合わせて清掃を行うこと。

　（４）　塵芥収集（バス停周辺及び医師宿舎廊下・階段を含む。）

　　　ア　塵芥は、可燃物、不燃物及び空き缶に分別収集し、委託者の指定する場所に運搬する。

　　　　　塵芥収集については、可燃物、不燃物に分別し、半透明のゴミ袋を使用すること。

　　　イ　塵芥収集に使用するゴミ袋は、委託者の指定するものを用いる。

　　　ウ　収集日は毎日とするが、土曜、日曜及び祝祭日、年末年始でゴミがでていない場合は、省略しても差し支えないものとする。

　（５）感染性廃棄物収集

　　　ア　感染性廃棄物は、所定の容器を使用して収集し、委託者の指定する場所に運搬する。

　　　イ　収集日は毎日とするが、土曜、日曜及び祝祭日、年末年始で感染性廃棄物がでていない場合は、省略しても差し支えないものとする。

　（６）病棟デイ・ルームのテーブルは、清潔な布巾を用いて水拭きを行う。

　（７）病棟・外来その他各室の洗面台及び洗面所は、適正洗剤を用いて清掃を行う。

　（８）病棟入院患者用ベッド、ベッド柵、サイドテーブル、床頭台及びベッドランプの適正洗剤等を用いた清掃並びに入院患者のゴミの廃棄を毎日実施する。

　（９）廊下・階段等の手すり及びパネルヒーター等は乾拭きを行う。汚れの目立つ箇所は、適正洗剤を用いて汚れを除去する。

　（10）ドアノブ、カウンター・机類及び待合い椅子等は水拭きを行う。汚れの目立つ箇所は、適正洗剤を用いて汚れを除去する。

　（11）窓・壁のさん、ドアのガラリ等は特に汚れが溜まりやすいため、適正洗剤を用いて念入りに汚れを落とす。

　（12）ドア及び窓ガラスは、適正洗剤を用いて清掃を行う。待合スペースについては、窓ガラスの外面も清掃を行う。

　（13）階段及びエレベーターは、利用の妨げにならないよう留意し、床及び壁（ドアを含む。）を適時清掃する。なお、清掃は、毎日１回実施すること。

　（14）洗面台（蛇口を含む。）の清掃については、病室、管理部門及び委託者の指定する箇所とする。

　（15）医局は、室内を整理整頓し、流し台及び使用した食器・グラス等は洗剤洗浄する。
　（16）多剤耐性菌等感染症患者が発生した場合は、患者退室後病室を封鎖して、滅菌消毒を行うこと。
　（17）新型コロナウイルス等感染症患者が発生した場合は、委託者の指示により清掃を行うこと。
第９　医師宿舎の清掃

　（１）医師宿舎の清掃は、庁舎清掃に準じて毎日行うこととするが、数日間空室になる場合は清掃を省略しても差し支えないものとする。
　（２）医師宿舎の廊下・階段清掃は綿埃・砂塵等の掃き掃除を基本とし、汚れていない場合は清掃を省略しても差し支えないものとする。
　（３）医師宿舎のリネン等は、委託者が支給するものを使用し、毎日交換するが、数日間空室になる場合は省略しても差し支えないものとする。

　（４）医師宿舎のトイレットペーパー以外の消耗品は、委託者が支給するものを使用し、補充・交換等を行うこと。
　（５）医師宿舎内に備付けのアメニティグッズ等（石鹸、洗剤、柔軟剤、タオル、各種調味料、その他の備品・物品等）について、清掃の都度、その劣化（汚損・破損）・衛生状態、使用期限・賞味期限、残量等をチェックし、不具合等を発見した際は委託者へ申し出て指示を仰ぐこと。
　（６）医師宿舎（居室）の清掃計画を作成し、該当月の前月末までに委託者に提出すること。
第10　定期清掃作業内容

　（１）塩ビシート洗浄ワックス塗布

　　　　床の除塵後、適正洗剤を使用してポリッシャーにより、洗浄し汚水処理後モップにて水拭き、　その後、樹指ワックス３回塗布することとし、年３回（５～６月、９～10月、１～２月）実施すること。ただし、委託者が当該箇所の床上設置物を移動しない場合など、ワックス塗布環境が整わない場合は、委託者受託者協議により一部作業を除外することができる。
　（２）カーペット洗浄

　　　　床の除塵後、適正洗剤を使用してポリッシャー等に洗浄後、バキュームにて水洗吸水し汚染防止剤を散布することとし、年３回（５～６月、９～10月、１～２月）実施すること。ただし、委託者が当該箇所の床上設置物を移動しない場合など、汚染防止剤散布環境が整わない場合は、委託者受託者協議により一部作業を除外することができる。
　（３）フローリング洗浄ワックス塗布

　　　　床の除塵後、適正洗剤を使用しポリッシャーにより洗浄し、汚水処理後モップにて、水拭き、その後樹脂ワックス３回塗布することとし、年３回（５～６月、９～10月、１～２月）実施すること。ただし、委託者が当該箇所の床上設置物を移動しない場合など、ワックス塗布環境が整わない場合は、委託者受託者協議により一部作業を除外することができる。
　（４）磁気タイル洗浄

　　　　床の除塵後、ポリッシャーにより洗浄し、汚水処理後、モップにて水拭とすることとし、年１２回とすること。

　（５）清潔・準清潔区域の定期清掃前後に、当院臨床検査科で環境細菌検査を行い、検査の結果、細菌が検出され、作業前の状態の改善がみられない場合、また、当検査科で安全なレベルと判断できる結果が得られない場合は、委託者の指示により、再作業を実施しなければならない。

第11　硝子清掃・網戸清掃

　　　適正洗剤を使用して両面の汚れを落とし、スクイジーにて水気を取り除く。
　（１）ガラス清掃については年２回行うこと。

　（２）網戸清掃については年２回行うこと。また、網戸が破れるなどしている場合は、併せて修理を行うこと。

　　　　網戸　２３５枚

第12　照明器具・ブラインド清掃

　　　適正洗剤を使用して管及び器具の汚れを落とし水および乾拭きをする。ブラインドは、ほこり等を除去する。

　（１）清掃は年１回行うこと。

　（２）照明器具については、次のとおりである。

　　　　　角型〔大〕（カバー付）　　６０個　　角型４０ｗ２本（カバー付）６４０個

　　　　　丸型　　 （カバー付）　１４１個　　角型４０ｗ１本（カバー付）４４４個

　（３）ブラインドについては、ガラス清掃面積より多いことに留意すること。

第13　その他

　（１）保育所等の清掃は庁舎清掃のフローリングに準ずる。ガラス清掃も庁舎に準ずることとし、年２回行うこと。

　（２）庁舎外の駐車場等についても、塵芥等が散乱していた場合は清掃を行うこと。

　（３）ゴミ袋及びトイレットペーパーに係る費用については、受託者の負担によること。（保育所を除く。）
第14　定期清掃・硝子清掃等の計画及び完了報告

　　　受託者は、業務の実施にあたり、日程等に関する計画書を、委託者に提出するものとする。また、業務が完了したときは、その旨記載した報告書を提出するものとする。

第15　その他

　（１）落札した業者については、契約締結後速やかに、作業時間及び人員配置等を記載した清掃計画書を提出するものとする。また各看護師長及び各科長等と清掃業務に関する細部の打合わせを行うものとする。

　（２）清掃箇所及び清掃回数等が変更しても、委託金額の変更は出来ないので留意すること。
