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1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura se inscrie in setul de masuri adoptate in contextul international
creat de infectia umana cu noul coronavirus (COVID-19), in vederea atingerii obiectivului
general de impiedicare / intarziere a stabilirii unui lant de transmitere inter-umana a
virusului pe teritoriul Romaniei. Denumirea actualizata a bolii este COVID-19. De
asemenca arc ca scop protejarea angajatilor Memorialului Ipotesti —Centrul National de
Studii Mihai Eminescu prin:

- miasuri care privesc angajatii gi rdspunderea individuald a acestora;
- mdisuri care privesc angajatorul;
- masuri care privesc accesul si contactul cu publicul vizitator;

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Procedura operationald se referd la activitatea de prevenire si combatere a raspéandirii
virusului SARS-COV-2, in interiorul Centrului National de Studii — Mihai Eminescu.

Procedura se aplica tuturor sefilor de compartiment din cadrul Memorialului Ipotesti si
se comunic# angajatilor prin intermediul acestora.

Comunicarea procedurii citre-angajati se face pe bazi de tabel la nivelul fiecarui
compartiment cu semnéturd de luare la cunostintd si insusire a mésurilor privind
combaterea raspandirii virusului SARS-COV -2,

3. Documente de referinta:

- 0.U.G. nr. 68 din 14 mai 2020 pentru-modificarea si completarea unor acte normative
cu incidents in domeniul managementului situatiilor de urgent si al protectiei civile;

. HOTARARE nr. 24 din 14 mai 2020 privind aprobarea instituirii stirii de alerta la nivel
national si a masurilor de prevenire si control al infectiilor, in specificul situaiei
epidemiologice generate de virusul SARS-CoV-2 — Comitetul National pentru Situatii de
Urgenti — ANEXA — MASURI DE PREVENIRE $I CONTROL A INFECTIILOR
APLICABILE PE DURATA STARII DE ALERTA,;

- LEGE ur. 55 din 15 mai 2020 privind unele mésuri pentru prevenirea $i combaterea
efectelor pandemiei de COVID-19;

- ORDIN nr. 3577 din 15 mai 2020 privind masurile pentru prevenirea contamindrii cu
noul coronavirus SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfisurdirii activititii la locul de
munci in conditii de securitate si siindlale in muncd, pe perioada stirii de alertd —
Ministrul Muncii si protectiel sociale si Ministrul Sanatétii;

- HOTARAREA Guvernului nr. 394 din 18 mai 2020 privind declararea stirii de alertd
si masurile care se aplics pe durata acesteia pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19;

-HOTARAREA nr. 5 din 20 mai 2020 pentru incuviintarea starii de alertd si a mésurilor
instituite prin Hotirarea Guvernului nr. 394/2020 privind declararea stérii de alertd si
masurile care se aplica pe durata acesteia pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19 — Parlamentul Roméniei.



- ORDIN nr. 2855 din 15 mai 2020 privind misurile pentru prevenirea contamindrii cu
noul coronavirus SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfigurdrii activititilor in conditii de
sigurant sanitard in domeniul culturii — Ministrul Culturii §i Ministrul Sanétatii

4.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

Definitii ale termoenilor

Nr. | Termenul Definitia _ _

1. | Proceduri [ormalizati | Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuic
urmaii, modalitdtile de lucru i regulile de aplical pentru
realizarea activititilor si actiunilor, respectiv activitdtile de
control implementale, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice.

2. | Editia unei proceduri | Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri

formalizate formalizate, aprobate si difuzate.

3. | Revizia unei proceduri| Actiunile de modificare, adfiugare, suprimare sau altele

formalizate asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

4, | Control intern managet Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitafii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu
obiectivele acesteia si cu reglementirile legale.

5. | Gestionarea riscurilor/| Toate procesele implicate de identificarea, evaluarea, luarea de

Managementul riscuril{ masuri de atenuare sau anticipare a riscurilor, revizuirea
periodici si monitorizarea progresului, stabilirea responsabilitétilor.
6. | Risc Posibilitatea de a se produce un eveniment carc ar putea avea
: un impact asupra indeplinirii obiectivelor.

7. | Risc inerent Expunerea la un anumit risc Inainte sa fie lnatd vreo mésurd de tratare
(atenuare) a lui.

8. | Risc rezidual Expunera cauzati de un anumit risc dupa ce au fost luate mésuri de
tratare a lui, presupunind cd masurile sunt eficace.

0. | Probabilitatea de Posibilitatea sau eventualitatea ca un risc si se realizeze.

materializare a riscului

10. | Impactul Consecinta (efectul) asupra rezultatelor (obiectivelor) daci riscul s-ar
materializa. '

11. | Expunere la risc Consecintele, ca o combinatie de probabilitate §i impact, pe care le
poate resimti o organizatie in raport cu obiectivele prestabilite, in
cazul in care riscul se materializeza.

12. | Evaluarea riscului Evaluarea consecinjelor materializarii riscului in combinatie cu
evaluarea probabilitatii de materializare a riscului.

13. | Profilul de risc Un tablou cuprinzind evaluarea generald documentata si priotitizata

a gamei de riscuri specifice.




14. | Prioritizarea riscurilor | Actiune determinati de caracterul limitat al resurselor si de necesitatea
de a se stabili un rdspuns optim la risc, pentru fiecare risc identificat

si evaluat, si care consti n stabilirea ordinii prioritdtilor in tratarea
riscurilor, printr-o alocare eficientd si judicioasd a resurselor.

15. | Strategia de risc Abordarea generali pe care o are organizatia in privinta riscurilor.

16. | Acceptarea (tolerarea) | Tip de rispuns la risc ce constd in neluarea unor mésuri de control al
riscurilor riscurilor si care este adecvat pentru riscurile inerente a ciror expunere

_ este mai micd decét toleranta la risc.

17. | Monitorizarea Tip de rispuns la risc ce constd in acceptarea riscului cu condifia

mentinerii sale sub o permanenta supraveghere, parametrul
supravegheat cu preciidere fiind probabilitatea.

18. | Evitarea risculu Tip de raspuns la risc ce constd in eliminarea/restringerea
circumstantelor/activititilor care genereazi riscul.

19. | Transferarea riscului | Tip de rispuns la risc recomandat in cazul riscurilor financiare §i
patrimoniale i care consti in incredintarea gestiondrii riscului
unui terf care are expertiza necesara gestiondarii lui, incheindu-se
in acest scop un contract.

20. | Tratarea (atenuarea) | Tip de rispuns la risc care constd In luarea de mésuri (implementarea

riscului misurilor de conirol intern) pentru a menfine riscul in limite
acceptabile (tolerabile)
21. | Clasarea riscului Procedeu aplicabil riscurilor apreciate, de citre EGR, ca fiind

nerelevante in raport cu obiectivele specifice compartimentului,
constand In indosarierea si athivarea formularelor de alerté la risc,
inclusiv a documentatiei utilizate pentru fundamentarea riscurilor
respective,

22. | Escaladarea riscului | Procedeu prin care conducerea unui compartiment alerteaza nivelul
ierahic imediat superior cu privire la riscurile pentru care
compartimentul nu poate si desfiigoare un control satisfacétor.

23. | Registrul de riscuri Document integrator al gestiunii riscurilor, cuprinzand o sintezd a
informatiilor si deciziilor luate in urma analizei riscurilor.

Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO/MPS | Proceduri formalizati
2. E Elaborare

3. A% Verificare

4. A Aprobare

3. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. S Solicitare

8. C Centralizare

9. I Informare

10, SCF Serviciul cercetare filologic#, documentare, editare,




promovare

11. BM Biroul muzeografie, cercetare, documentare,
restaurare, conservare

12. CFC Compartimentul financiar-contabil, salarizare, resurse
umane

13. CIS Compartimentul juridic, secretariat

14. BTA Biroul tehnic administrativ-baza turistici

15. CM Comisia de monitorizare a controlului intern
managerial

16. SCI Structura de control intern

17. HGR Fchipa de gestionare a riscurilor

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

- Riscul pandemic este o incertitudine si nu ceva sigur. Atunci cind se
identificd un risc, trebuie analizat dacd nu este vorba cumva de o situafie existenta,
care are un impact asupra colectivului. In acest caz, nu mai este vorba despre un risc, ci
despre o problemai dificild, care trebuie gestionats, sau despre o oportunitate care trebuie
exploatati. Nu constituie riscuri probleme (situatii, evenimente) a ciror aparifie este
imposibila.

- Problemele ce vor apare cu sigurantd nu sunt riscuri, ci certitudini.

- Procedura de sistem are rolul de a descrie modalitatile de identificare,
urmirire si minimizare a riscurilor care pot ameninta, la un moment dat,
posibilitatea institutiei de a-gi atinge obiectivele §i continuitatea activitafii acesteia.
Documentul are menirea de a sprijini si facilita activitatea tuturor celor care au
atributii de gestionare a riscurilor din cadrul MI, inclusiv a conducerii acestuia.

- Identificarea riscurilor pandemice este necesar#, dar nu si suficientd.
Adaptarea la schimbare impune identificarea unor riscuri ce pot apirea In viitor, ca
urmare a unor transformari previzibile.

- Rezultate scontate: Gestionarea riscului inerent activitdtii MI, la timp st
de o maniera care si reducd la minimum impactul negativ al unor situatii nefavorabile
asupra bunei functionari a organizafiel.

- Pentru orice activitate susceptibild si prezinte un risc de expunere la
coronavirus { COVID — 19 ), {tebuie sa se determine natura §i nivelul de expunere,
pentru a se putea stabili mésurile ce trebuie luate.

5.2. Resurse necesare:

5.2.1. Resurse materiale
- dulap pentru pastrarea documentelor;
- dulap pentru pastrarea matetialelor biocide ce ajuta la dezinfectarea
suprafetelor; :
- mésti medicale si non medicale
- manugi protectie




termoscaner

viziere

dezinfectanti pe baza de alcool

recipiente cu pulverizator

materiale tiparite de avertizare privind regulile de distantare fizic
si cele de acces 1n institutie

- policarbonat transparent

- un calculator cu tmprimanti;

- retea Internet;

- hértie copiator;

- elefon/telefoane de servicin pentru legiluri operalive cu
responsabilii implicati in realizarea activitétii procedurale

EH

5.2.2 Resurse umane

- Echipa de gestionare a riscurilor;
- Conducitorii de compartimente;
- Responsabilii de riscuri din cadrul compartimentelor;

- Manager.

5.2.3. Resurse financiare

- Materialele necesare desfdsurarii activitatii vor fi procurate
de catre compartimentul administrativ al instituiiei din creditele
bugetare cu aceastd destinatie, pe bazid de referate de necesitate
aprobate de catre conducerea institutiei.

5.2. Modul de lucru
5.3.1. Stabilirea factorilor responsabili

Conducerea Memorialului Ipotesti constituie echipa de gestionare a riscurilor
alctuitd din sefii de compartimente sau persoanele desemnate pe fiecare compartiment sd
raspundi de implementarea masurilor privind impiedicarea raspandirii virusuluwi SARS-
COV-2.

5.3.2. Identificarea si evaluarea riscului de infectare

Mecanismul de transmitere este intotdeauna un factor cheie in planificarea in
vederea controlului raspandirii infectiiior. Este stabilit ca Sars-Cov-2 este transmis de la
persoana la persoana printr-un contact apropiat cu un individ infectat, simptomatic.
Mecanismele exacte prin care se produce transmisia sunt inca neclare, dar se crede ca
implica mai multe cai, inclusiv prin picaturi respiratorii si contact direct/indirect cu
secretii.

Transmiterea prin modalitatile mentionate presupune in mod clar apropierea fizica
de persoanele infectate, fie prin atingere directa, fie prin propulsia picaturilor mari pe o



distanta relativ scurta. Riscurile reprezentate de evenimente sunt cele datorate concentrarii
unui numar mare de persoane si includ probabilitatea transmiterii bolii de la persoana la
persoana, urmata de raspandirea rapida geografica datorita dispersiei populatiei si exportul
bolii la populatii din zone inca neafectate.

Evaluarea riscurilor este cruciala ca baza pentru a decide participarea sau nu o
anumita adunare in masa. Informatiile specifice necesare pentru evaluarea riscurilor pe
care le poate implica un eveniment includ:

- situalia globala a infectiilor cu cotonavirus (Covid-19)

- situatia la nivel national a infectiilor cu coronavirus {Covid-19).

Pentru evaluarea riscului la infectia cu coronavirus (Covid-19) ar trebul su ling
cont atat de caracteristicile generale, cat si de cele specifice ale acestui virus.

Caracteristicile generale ale infectiei cu coronavirus cuprind:

- dinamica transmiterii,

- severitatea clinica,

- potentialul de prevenire.

Caracteristicile specifice ale evenimentului care ar trebui sa fie luate in
considerare includ:

- densitatea multinii;

- natura contactului dintre participanti (de exemplu, un concert sau eveniment
cultural, in interior sau in aer liber, amenajarea locului);

- daca la eveniment vor fi prezenti participanti inregistrati si neinregistrati;

- ocupatia participantilor si posibila lor expunere anterioara;

- numarul de participanti care vin din tari sau zone afectate de focare in
termen de 14 zile inainte de eveniment; ’

- varsia participantilor; deoarece persoanele in varsta care au afectiuni co-
morbide par a fi afectate mai grav, evenimentele la care participantii fac parte in principal
din aceasta categorie pot fi asociate cu transmiterea crescuta;

- durata si modul de calatorie al participantilor. Daca durata evenimentului
este mai lunga decat perioada de incubatie pentru infectia cu coronavirus (14 zile), atunci
se asteapta ca majoritatea cazurilor asociate evenimentului sa se produca chiar in timpul
desfasurarii acestuia. In schimb, daca durata este mai scurta, majoritatea cazurilor ar aparea
probabil dupa eveniment, in timp ce oamenii calatoresc si se intorc in comunitatile lor de
origine.

Toate aceste caracteristici atdi cele generale cét si cele specifice stau la baza
elaborarii chestionarului privind estimarea riscului per eveniment. A se vedea ANEXA
Nr.1. .

In urma estimarilor de risc din care reiese un nivel “Scazut”sau “Moderat”,
evenimentele se pot organiza, dar organizarea lor nu exculde un risc de aparitie a
propagarii (ransmiterii infectiei. Pentru un rezultat al estimarii din care reiese un nivel
“ridicat” riscul este de asteptat sa apara In majoritatea circumstantelor si astfel nu este
incurajata organizarea lor.

In cazul de fati Memorialul Ipotesti se incadreazd iIn categoria serviciilor cu un
potential mediu spre ridicat de raspéndire a infectiei cu virusul SARS-COV-2, conform
fisei de analiz3 a riscului. . ,



5.3.3.Implementarea méasurilor si  actiunilor  privind fmpiedicarea
raspandirii virusului SARS-COV-2

Ca urmare a evaludrii riscului de infectare si a recomanddrilor de siguranti
publicd pentru reluarea activitatii Memorialul Ipotesti Centrul National de Studii — Mihai
Eminescu implementeaz3 atit misuri ce tin de proprii angajati si rdspunderea individuala
CAL i mdsuri cate privese conducetea si petsodnele desemntiale in combatarea raspandirii
virusului SARS-COV-2. Astfel, angajatii vor respecta masurile de precautie universal
valabile:

- portul obligatoriu al mastii { medicale sau non medicale ), care pentru o
protectie mai bund trebuic s acopere nasul si gura;

- izolarea la domiciliu in cazul in care prezintd simptomatologie de infectie
respiratorie ( tuse, stranut, rinoree, febra, stare generald alteratd);

- izolarea la domiciliu in cazul in care a venit in contact cu un caz suspect
sau confirmat de infectie cu virusul SARS-COV-2 si respectarea mésurilor
aplicabile in vigoare;
spilatul pe miini ori de cite ori este nevoie, evitarea afingerii fetei cu
méinile neigienizate.

Conducerea institutiei, prin persoanele desemnate, se va asigura cd sunt duse la

indeplinire urmatoarele mésuri trasate si de recomandarile Institutului National de

Sanétate Publici:

- triajul observational al angajatilor §i nu va permite prezenta la locul de
munci al persoanelor care prezintd simptomatologie de infectie respiratorie
( tuse , strdnut, rinoree, febra, stare generald alteratd);

- termometrizarea zilnic, la intrarea in serviciu — angajatii cu temperatura
peste 37,3 C vor fi trimisi acasd;

- angajatii muzeului vor purta masca { medicald sau non medicald ) conform
purtdrii mastii pentru angajati in urma evaluarii de risc realizate de medicul
de medicina muncii;

- se va asigura distanta fizici Intre angajati de minimum 2 metri;

- asigurarea distantei de minimum 1,5 metri intre angajatii care lucreazi la
birouri orientate fati-spate si spate-spate;

- pentru birourile deschise orientate fatd in fatd asigurarea separérii acestora
cu paravane care se vor dezinfecta zilnic cu solutii pe baza de alcool;

- dezinfectia suprafetelor de lucru la inceperea serviciului si apoi o dati la 4
ore; .

- acordarea pauzelor de masi esalonat, cu respectarea distantei fizice de

_ minim 2 metri; ,

- aerisirea periodici a inciperilor — aceastit masur3 va fi in grija angajatului

- in cazul inchperilor climatizate cu recircularea aerului se va efectua
nebulizarea o dati pe §aptimana, de preferat la sfarsitul saptdménii si se va
efectua dezinfectia instalatiei de climatizare conform instructiunilor
producatorului.

Specific sectorului muzeal, personalul angajat se va asigura cd masurile care
privesc accesul si contactul cu publicul vizitator sunt respectate cu strictete tinénd cont c&



activitatea muzeald se Incadreaza la categoria serviciilor cu potential mediu-ridicat de
raspandire a infectiei cu virusul SARS-COV-2. Acest pachet de masuri cuprinde
urmitoarele atentiondri:

- se vor plasa la loc vizibil anunturi scrise privind regulile de distantiere
fizied gi cele de acces In muzeu;

- limitarea accesulni publicului vizitator astfel Incét sa fie asigurati o
distantd de minimuwm 2 metii intre persoane;

- stabilitca unor fluxuti de vizitare unidireclionale pentru facilitarea
mentinerii distantei fizice;

- accesul publicului va fi permis in conditiile purtirii de masca ( medicald
sau non medicald) pe toaldl durata vizitet dn muzeu. Pentru a ofeti o
protectie cficace, masca trebuic sii acopere gura si nasul;

- vizitatorii isi vor dezinfecta méinile cu dezinfectant pe bazd de alcool care
va fi pus la dispozitie la intrarea In muzeu;

- a intrarea in muzeu se va face un trigj observational si nu se va permite
accesul persoanelor care prezintd simptome de infectie respiratorie ( tuse,
stranut, rinoree);

- plasarea de paravane despirtitoare la ghiseele muzeului;

- acolo unde este posibil se va evita reutilizarea pliantelor, brogurilor si alte
materiale informative dn format fizic;

- dezinfectia regulati asuprafetelor;

- aerisirea periodica a incéperilor;

- restrictionarea accesului in silile de expozitie cu suprafete mici;

- restrictionarea accesului la zonele de picnic §i spatii de joaci organizate in
aer liber; . :

- restrictionarea grupurilor de vizitatori, tururilor ghidate, evenimentelor
publice si/sau private;

5.3.4.Revizuirea si raportarea riscurilor

Persoanele desemnate asigurd elaborarea rapoartelor siptdménale ( anexa 2.)
privind desfisurarea procesului de gestionare a impiedicarii réspandirii virusului SARS-
COV-2. _ :

Toate aceste rapoarte sunt transmise citre secretarul comisiei de gestionare a
riscului. Acesta din urmi va elabora o informare in cadrul sedintei EGR cu privire la
procesul de gestionare a riscurilor la nivelul institutici. Accastd raportare va fi trimisa spre
analizd si aprobare cétre comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a
dezvoltirii sistemului de control managerial.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii de elaborare a PO

Nr.crt. | Componenenta organizatorica (postul, actiunea, | Responsabilitati
operatiunea) :

1. Persoana desemmati din cadrul componentei | elaborare
organizatorice/ B

2. Sef de servicii elaborare, verificare




3 Comisia de monitorizare avizare
4. Manager aprobare
3 Secretar CM codificare, Inregistrare
7. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarca cditici sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate
Nr. | Elemente privind Numelie si Functia Data Semndtura
crt responsabilii/ prenumele
operatiunca
0 1 2 3 4 5
7.1 | Revizuil Cotinel Sel serviciu 7 i@
il 7 od. (/
Munteanu 2? LQ/
7.2 | Verificat Daniel Tupilus | Dir. adjunct 23 64 D&@
7.3 | Avizat Mihaela Anitului | Presedinte | e A f'
7.4 | Aprobat Ala Sainenco Manager : ,;j —
8. Formular de analizi a procedurii
Nr. Editia sau, dupicaz, | Componenta Modalitatea Data la care se
crt. revizia in cadrul edifiel revizuita reviziei aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiel
0 1 Z 3 -
8.1 | Editial
8.2. | Edipa Il
9. Formular de distribuire
0 Scopul | Ex. | Compaftiment _I * Functia Nume si Data | Semnitura
difuzérii | nr. | prenume | primirii 1/
1 P 3 4 6 i/l
3.1. | Aplicare | 1 | Management | Manager Ala j//\
i [ Sainenco a9
3.2. | Aplicare | 1 | Management : Director Daniel 3' 8 —~ /
| adjunct Tupilus &'~ \, |




3.3. | Aplicare | 1 | Birou Sef Cotinel
muzeografie, serviciu Munteanu 2 ) &" Ch(/
restaurare, ' ¢
conservare,
supraveghere 2
3.4. | Aplicare | 1 Compartiment Contabil Cirimpei
financiar sef Alexandrina ;2 ﬂ
conlabil [uminifa Og !
3.5. | Aplicare | 1 | Biblioteca Sef Mihaela /‘—’\Z
Nationali de serviciu Anitului ] .
Poczie ‘ _
3.6. | Aplicare | 1 | Resurse umane Referent Lionte e N
de Gabriela %
specialitate | Paraschiva 7 j
3.7. | Aplicare | 1 | Compartiment Consilier Nioleta ’ | :
juridic, juridic Popoi : W
secretarial
3.8. | Aplicare | | | Achizitii Tbanescu \)/
publice Tuliu / v/\/
10. Anexe

Anexa 1. Chestionar evaluare risc / eveniment / serviciu
Anexa 2. Tabel nominal siptiménal / bilunar cu monitorizarea epidemiologica a
angajatilor




