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1. Scop

Prezenta procedura se inscrie in setul de mésuri adoptate in contextul international
creat de infectia umand 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 actualizatd a bolii este COVID-19.

Prezenta procedurd are ca scop protejarea angajatilor Memorialului Ipotesti —Centrul
National de Studii Mihai Eminescu prin:
- mésuri care privesc angajatii si raspunderea individuald a acestora;
- mésuri care privesc angajatorul;
- mésuri care privesc accesul si contactul cu publicul vizitator;

2. Domeniu de aplicare

2.1.Procedura operationals se referd la activitatea de prevenire si combatere a raspandirii
virusului SARS-COV-2, in interiorul Centrului National de Studii ~ Mihai Eminescu.

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

2.3. Comunicarea procedurii citre angajati se face pe bazé de tabel la nivelul fiecirui
compartiment cu semndturd de luare la cunostinta si Insusire a mésurilor privind combaterea
raspandirii virusului SARS-COV -2,

3. Documente de referinta

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

- HOTARARE nr. 24 din 14 mai 2020 privind aprobarea instituirii starii de alertd la nivel
naional §i a maisurilor de prevenire si control al infectiilor, in specificul situatiei
epidemiologice generate de virusul SARS-CoV-2 ~ Comitetul National pentru Situatii de
Urgenti — ANEXA — MASURI DE PREVENIRE SI CONTROL A INFECTIILOR
APLICABILE PE DURATA STARII DE ALERTA,;

- LEGE nr. 55 din 15 mai 2020 privind unele mésuri pentru prevenirea §i combaterea
efectelor pandemiei de COVID-19 cu modificérile i completérile ulterioare;

- ORDIN nr. 3577 din 15 mai 2020 privind mésurile pentru prevenirea contamindrii cu noul
coronavirus SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasurdrii activitifii la locul de munci in
condiii de securitate §i sdnatate Tn muncd, pe perioada stirii de alertda — Ministrul Muncii §i
protectiei sociale si Ministrul Sinétitii cu modificdrile si completérile ulterioare;

- HOTARAREA Guvernului nr. 394 din 18 mai 2020 privind declararea stirii de alerta gi
masurile care se aplicd pe durata acesteia pentru prevenirea i combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19 cu modificérile si completérile ulterioare;

HOTARAREA nr. 5 din 20 mai 2020 pentru incuviintarea stiirii de alertd gi a mésurilor
instituite prin Hot&rfrea Guvernului nr. 394/2020 privind declararea stérii de alertd si masurile
care se aplicd pe durata acesteia pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de
COVID-19 — Parlamentul Romaéniei cu modificérile si completérile ulterioare;

- ORDIN nr. 2855 din 15 mai 2020 privind masurile pentru prevenirea contamindrii cu noul
coronavirus SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfisurérii activitdtilor In conditii de sigurantd
sanitard in domeniul culturii — Ministrul Culturii §i Ministrul Sdn#titii cu modificirile si
completérile ulterioare; reglementri periodice emise de organele abilitate ale statului cu
referire specificul situatiei epidemiologice generate de virusul SARS-CoV-2.

Alte documente, inclusiv reglementari inferne:

Regulamentul de organizare si functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de

Studii Mihai Eminescu;

Regulamentul intern de functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu,

Organigrama si Statul de functii ale Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai
Eminescu.
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4. Definitii si abrevieri

Nr. { Termenul Definitia
1. | Gestionarea riscurilor/| Toate procesele implicate de identificarea, evaluarea, luarea de
Managementul riscuril{ masuri de atenuare sau anticipare a riscurilor, revizuirea
periodicd si monitorizarea progresului, stabilirea responsabilititilor.

2. {Risc Posibilitatea de a se produce un eveniment care ar putea avea
un impact asupra indeplinirii obiectivelor.

3. | Risc inerent Expunerea la un anumit risc inainte sa fie luatd vreo mésurd de tratare
(atenuare) a hu.

4. | Risc rezidual Expunera cauzati de un anumit rise dupd ce au fost luate masuri de
tratare a lui, presupunénd cd mésurile sunt eficace.

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

materializare a riscului

6. | Impactul Consecinta (efectul) asupra rezultatelor (obicctivelor) daci riscul s-ar
materializa.

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

8. | Evaluarea riscului Evaluarea consecintelor materializérii riscului in combinatie cu
evaluarea probabilitdfii de materializare a riscului.

9. | Profilul de risc Un tablou cuprinzand evaluarea generald documentati i prioritizata
a gamei de riscuri specifice.

10. | Prioritizarea riscurilor | Actiune determinati de caracterul limitat al resurselor $i de necesitatea
de a se stabili un rdspuns optim la risc, pentru fiecare risc identificat
si evaluat, si care consté in stabilirea ordinii prioritatilor in tratarea
riscurilor, printr-o alocare eficienti si judicioasé a resurselor.

11. | Strategia de risc Abordarea generald pe care o are organizatia In privinta riscurilor.

12. | Acceptarea (folerarea) | Tip de rispuns Ia risc ce constd in neluarea unor mésuri de control al

riscurilor riscurilor i care este adecvat peniru riscurile inerente a céror expunere
este mai micé decét toleranta la risc.

13. | Monitorizarea Tip de rispuns la risc ce constd in acceptarea riscului cu condifia
mentinerii sale sub o permanentd supraveghere, parametrul
supravegheat cu precidere fiind probabilitatea.

14. | Evitarea riscului Tip de raspuns la risc ce constd in eliminarea/restringerea
circumstantelor/activititilor care genereazd riscul.

15. | Transferarea riscului | Tip de raspuns la risc recomandat in cazul riscurilor financiare i
patrimoniale §i care consté in incredintarea gestiondrii riscului
unui tert care are expertiza necesaril gestionfirii lui, Incheindu-se
in acest scop un contract.

6. | Tratarea (atenuarea) | Tip de rdspuns la risc care consti In luarea de mésuri (implementarea

riscului

masurilor de control intern) pentru a mentine riscul in limite
acceptabile (tolerabile)

5. Descrierea activitatii

5.1. Generalititi

Riscul pandemic este o incertitudine si nu ceva sigur. Atunci cdnd se identificd un
risc, trebuie analizat daci nu este vorba cumva de o situatie existents, care are un impact
asupra colectivului. In acest caz, nu mai este vorba despre un risc, ci despre o problemi dificils,
care trebuie gestionatd, sau despre o oportunitate care trebuie exploatati. Nu constituie riscuri
probleme (situatii, evenimente) a ciror aparitie este imposibila. Problemele ce vor apare cu
sigurantd nu sunt riscuri, c¢i certitudini. Procedura de sistem are rolul de a descrie
modalitétile de identificare, urmérire §i minimizare a riscurilor care pot ameninta, la un
moment dat, posibilitatea institutiei de a-si atinge obiectivele si continuitatea activitatii
acesteia. Documentul are menirea de a sprijini si facilita activitatea tuturor celor care au
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atributii de gestionare a riscurilor din cadrul MI, inclusiv a conducerii acestuia.
Identificarea riscurilor pandemice este necesard, dar nu si suficientd. Adaptarea la
schimbare impune identificarea unor riscuri ce pot apéirea in viitor, ca urmare a unor
transformiri previzibile. Rezultate scontate: Gestionarea riscului inerent activititii MI,
la timp §i de o manierd care si reducd la minimum impactul negativ al unor situatii
nefavorabile asupra bunei functioniri a organizatiei.entru orice activitate susceptibild si
prezinte un risc de expunere la coronavirus COVID — 19 ), trebuie sd se determine natura si
nivelul de expunere, pentru a se putea stabili mésurile ce trebuie luate.
5.2. Resurse necesare:
5.2.1. Resurse materiale
dulap peutru plslrarea docutnenlelor,
dulap pentru péstrarea materialelor biocide ce ajutd la dezinfectarea suprafetelor;
mdsti medicale si non medicale
manusi protecfie
termoscaner
viziere
dezinfectanfi pe bazi de alcool
recipiente cu pulverizator
materiale tipdrite de avertizare privind regulile de distantare fizicd §i cele de
acces in institutie
o telefon/telefoane de serviciu pentru legituri operative cu responsabilii
implicati in realizarea activitétii procedurale
5.2.2 Resurse umane
Echipa de gestionare a riscurilor;
e Conduciatorii de compartimente;
e Responsabilii de riscuri din cadrul compartimentelor;
e Manager.
5.2.3. Resurse financiare
» Materialele necesare desfégurarii activitatii vor fi procurate de cétre
compartimentul administrativ al institutiei din creditele bugetare cu aceastd
destinatie, pe baz#d de referate de necesitate aprobate de cédtre conducerea
institutiei.
5.3. Modul de lucrn
5. 3.(1) Masuri care privesc accesul si contactul cu publicul vizitator/cititor:
a) coordonarea cu planul general de prevenire a contamindrii instituit la nivelul Memorialului
Ipotesti in vederea asigurdrii séindtitii angajatilor si a publicului vizitator/cititor;
b) se vor plasa la loc vizibil anunturi scrise privind regulile de distantare fizica si cele de acces;
c) limitarea accesului astfel Incat si fie asiguratd o distantd de minimum 2 m intre persoane;
d} la nivelul institutiei este stabilitd obligatia de a termometriza noncontact vizitatorii de citre
persoanele desemnate de conducerea institutiei. Persoanele care refuzi si le fie verificata
temperatura nu vor avea acces in incinta cladirii bibliotecii;
¢) accesul publicului va fi permis numai in conditiile purtirii de mascd (medicald/nonmedicald)
pe toatd durata vizitei. Pentru a oferi o protectie eficace, masca trebuie si acopere gura si nasul;
f) vizitatorii/cititorii si vor dezinfecta mainile cu dezinfectat pe bazad de alcool care va fi pus la
dispozifie la intrarea in biblioteca;
g) vizitatorii/cititorii vor utiliza covoarele cu dezinfectant pentru inciltiminte aflate la intrare;
h) personalul bibliotecii va efectua si un triaj observational $i nu va permite accesul persoanelor
care prezintd simptome de infectie respiratorie (tuse, strénut, rinoree);
i) dezinfectia regulatd a suprafetelor, conform graficului la nivel de institutie;
) aerisirea periodici a ncéperilor;
k) pentru lecturd se va folosi exclusiv spafiul amfiteatrului interior, cu respectarea prevederilor
referitoare la distantarea sociald, astfel Incat sa fie asiguratd o distantd de minimum 1,5 m intre
oricare 2 persoane sau 4 m* pentru fiecare vizitator/cititor;
D) sunt interzise evenimentele publice gi/sau private;
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m) restrictionarea activitdtilor culturale gi de educare in biblioteci;
n) personalul bibliotecii care asigurd Imprumuturile va purta obligatoriu echipamentul de
protectie;
0) organizarea rezervirilor documentelor se va putea face prin telefon, e-mail, site etc., cu
stabilirea unor intervale orare de ridicare a cartilor, pentru a elimina formarea de aglomerdri de
cititori;
p) In vederea limitdrii numarului de persoane care ating un obiect, personalul bibliotecii va
merge la rafturi pentru a procura documentul cerut de utilizator;
q) se recomandi o perioadi de carantind a documentelor, in cazul in care dezinfectia acestora nu
este posibila.
5.3.(2) Restituirea documentslor imprumutate si imprumutul de documente se vor face cu
respectarea urméatoarelor reguli:
3.1. documente (cirti, reviste etc.) pe hértie fari elemente din plastic: minimum 3 zile carantin;
3.2, docwnenle pe Ltie (tnonogtalii sau petiodice) cu copette latninate. 10 zile caranding,
3.3. sau dezinfectarea copertilor cu material imbibat cu produse biocide avizate, respectind
timpul de uscare, urmat de o carantinare de 3 zile, Inainte de a intra din nou in circulatie, pentru a
se asigura cé virusul nu mai este viabil pe suprafata de hartie;
3.4. documente din plastic (CD, DVD ete.): 10 zile carantind sau dezinfectie cu material Imbibat
cu produse biocide avizate, respectdnd timpul de uscare, urmat de o carantinare de 3 zile, daca
sunt documente din hértie In acel CD sau DVD (brosuri, cutii din carton etc.), apoi pot fi puse la
raft;
3.5. documentele care au rimas n biblioteca si care nu au fost manipulate in timpul izolarii pot fi
manipulate in continuare fard a mai fi dezinfectate in vederea reluérii operatiunilor;
3.6. in absenta unei camere de carantind se amenajeazi Tn depozit un spatiu de carantinare —
masi pe care se stocheazd documentele returnate, spatiu care nu este accesibil pentru public;
3.7. toate operatiunile de manipulare, carantini, dezinfectie si curdfenie trebuie si fie executate
de personalul bibliotecii echipat cu echipament de protectie.
5.4. Stabilirea factorilor responsabili
Conducerea Memorialului Ipotesti constituie echipa de gestionare a riscurilor alcituitd din
sefii de compartimente sau persoanecle desemnate pe fiecare compartiment sd raspundd de
implementarea masurilor privind Impiedicarea raspandirii virusului SARS-COV-2.
5.3 Implementarea misurilor si actiunilor privind impiedicarea rispandirii virusului
SARS-COV-2
Ca urmare a evaludrii riscului de infectare si a recomandarilor de sigurantd publicd pentru
reluarea activititii Memorialul Ipotesti Centrul National de Studii — Mihai Eminescu implementeaza
atit masuri ce tin de proprii angajati §i rispunderea individuald cat si masuri care privesc conducerea
si persoanele desemnate in combatarea raspandirii virusului SARS-COV-2. Astfel, angajafii vor
respecta masurile de precautie universal valabile:

- portul obligatoriu al mastii (medicale sau non medicale), care pentru o protectie mai
buni trebuie $i acopere nasul si gura;

- izolarea la domiciliu in cazul in care prezinta simptomatologie de infectie respiratorie
(tuse, strinut, rinoree, febr#, stare generald alterata);

- 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 masurilor aplicabile in
vigoare;

- spilatul pe méini ori de cédte ori este nevoie, evitarea atingerii fefei cu méinile
neigienizate.

Conducerea institutiei, prin persoanele desemnate, se va asigura ci sunt duse la indeplinire
urmitoarele masuri trasate si de recomandirile Institutului National de Sénéatate Publica:

- triajul observational al angajatilor si nu va permite prezenta la locul de muncé al
persoanelor care prezintd simptomatologie de infectie respiratorie (tuse, strinuf,
rinoree, febrd, stare generald alteratd);

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



- angajatii muzeului vor purta mascd (medicald sau non medicald) conform purtirii
mastii pentru angajati in urma evaludrii de risc realizate de medicul de medicina

muncii;

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

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

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

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

- acordareca pauzelor de masa esalonat, cu respectarea distantei fizice de minim 2 metri;

- aerisirea periodica a incaperilor — aceasta masura va fi in grija angajatului

- in cazul incaperilor climatizate cu recircularea aerului se va efectua nebulizarea o
datd pe sdptamana, de preferat la sfirsitul saptdmanii si se va efectua dezinfectia
instalatiel de climatizare conformn instructiunilor producatorului.

6. Responsabilitati

Persoanele desemnate prin decizie asigurd elaborarea rapoartelor periodice privind

desfasurarea procesului de gestionare a impiedicérii raspandirii virusului SARS-COV-2. Toate aceste

rapoarte sunt transmise catre secretarul comisiei de gestionare a riscului. Acesta din urmé va elabora

o informare in cadrul sedintei EGR cu privire la procesul de gestionare a riscurilor la nivelul

institutiei. Aceastd raportare va fi trimisd spre analizd si aprobare catre comisia de monitorizare,

coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial.

7. Formular de evidentd a modificirilor

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnéitura
crt responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Mihaela Anitului Sef serviciu L,
1.2 | Verificat Daniel Tupilus | Director serviciu |2/, (0. 2024 lﬁ"z
1.3. | Revizuit Mihaela Anitului Sefserviciu |21 18 . 2059 H /|
1.4. | Avizat Mihaela Anitului | Presedinte CM |23 \o . Qoot | S, . //
1.5. | Aprobat Ala Sainenco Manager //\/
8. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplica
crt. | revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
0 1 2 3 4
1 | Editia 1
2. | EditiaI. Revizia 1 Structura procedurii | Reordonare | > | 1o o)
conform OSGG conform i
600/2018. OSGG
600/2018.
Completare
9. Formularul de distribuire
0 Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semnitura
difuzarii | nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Ap. SCF Sef serviciu AnifuluiM. D) (0. % "
Ap. SCF Bibliotecar VoicuC.  [9], (0.2 Jn\e,
Ap. SCF Manuitor Barabas M.
carte




A. Manager Sainenco A. | Jf fodon| g
Ah. Secretar SCI | Corlat D.-F. 9\ - 2oy %
. =T

10. Anexe si diagrama de process
Diagrama de proces privind impiedicarea riaspandirii virului SARS-COV-2

I
Coordonarea cu planul general de prevenire a contaminérii
- amplasarea anunturilor referitoare la portul obligatoriu al mégtii si respectare a regulilor de
distantare sociala;
- monitorizarea accesului publicului in incintd in urma trigjului observalional;
- amplasarea de recipiente cu substante dezifectante la intrarea In incintd.

[

Miisuri specifice pentru aclivitatea de biblioteci
- dezinfectia regulati a suprafetelor si acrisirea periodici a incéperilor;
- pentru lecturd se va folosi exclusiv spatiul amfiteatrului interior, cu respectarea prevederilor
referitoare la distanfarea soclald, astlel Iucdt s& (e asiguiald o distandd de minbnun 1,5 1 inte
oricare 2 persoane sau 4 m? pentru fiecare vizitator/cititor;
- restrictionarea activititilor culturale si de educare in biblioteci, conform normativelor de protectie
sanitara pe timpul pandemiei;
- restituirea si imprumutul documentelor de bibliotecid se vor face conform regulilor sanitare de
preintAmpinare a raspandirii virusului SARS-COV-2: dezinfectare si carantinare In functie de tipul de
suport material al documetelor de biblioteca.




