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ORDIN NRL7/(>_din £205 2020

pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Bibliotecii Nationale a Romaniei

Avand in vedere dispozitiile art. 12 alin. (2) din Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 11 alin. (4) si ale art. 18 alin. (2) din Hotararea Guvemului nr. 90/2010 privind
organizarea i functjonarea Ministerului Culturii, cu modificérile i completarile ulterioare;

in baza notei de fundamentare a conduceril Bibliotecii Natjonale a Romaniei nr. 1083/28.02.2020
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii Nationale a Romaniei, precum si
a organigramei aferente, inregistrata la Compartimentul - Strategii, Management Cultural din cadrul
Ministerului Culturii sub nr. 99/28.02.2020,

Ministrul Culturii emite urmatorul:

ORDIN

Art. 1 - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Nationale a Romanie,
prevazut in Anexa nr. 1.

Art. 2 - Se aprobd organigrama Bibliotecii Nationale a Romaniei, prevazuta in Anexa nr. 2.
Art. 3 - Anexele nr. 1 si 2 fac parte integranta din prezentul ordin.
Art. 4 - La data intrarii in vigoare a prezentului ordin, orice dispozitii contrare isi inceteaza efectele.

Art. 5 - Compartimentul Strategii, Management Cultural va comunica prezentul ordin Bibliotecil
Natjonale a Romaniei, care va asigura indeplinirea prevederilor acestuia.

Bogdan GHEORGHIU




Anexa nr. 1 1a OM.C. nexl?76 1 092 LX)

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE A
BIBLIOTECII NATIONALE A ROMANIE

CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art. 1
(1) Biblioteca Nationala a Romaniei, denumita in continuare Biblioteca, este 0 institutie publica din
categoria bibliotecilor de drept public, cu statut de biblioteca nationala, cu personalitate juridica,

aflata in subordinea Ministerului Culturii.
(2) Biblioteca este finantata din venituri proprii $i subventii acordate de la bugetul de stat, prin

bugetul Ministerului Culturii.

Art. 2

Biblioteca are sediul central in municipiul Bucuresti, Bulevardul Unirii, nr. 22, cod 030833, sector 3,
cont bancar, stampil3, sigiliu si firma proprie.

Art. 3

in cadrul Bibliotecii functioneaza, ca filiale, Biblioteca Batthyaneum din Alba-lulia si Biblioteca Omnia
din Craiova. Biblioteca poate infiinta i alte filiale, cu respectarea prevederilor legale.

Art. 4

Activitatea Bibliotecii se desfasoara in conformitate cu prevederile Legii nr. 334/2002 privind
bibliotecile, republicat, cu modificarile si completérile ulterioare, ale legislatiei romane in vigoare,
precum si ale prezentului regulament.

Art. 5

Biblioteca este institutie fundamentala, care asigura pastrarea memoriei documentare a tarii, cu
misiuni specifice in cadrul Sistemului National de Biblioteci; este institutia investita cu sarcina de a
constitui, dezvolta, organiza, prelucra bibliografic, conserva, prezerva si a pune in valoare colectii de
documente, in orice format si pe orice suport, din toate domeniile cunoasterii si, in mod special,
documente referitoare la limba, cultura si civilizatia romana: este organizatoare, la nivel national, a
Depozitului legal de documente; este principala sursa documentara pentru cunoagigréd A8l -
promovarea culturii natjonale, cu rol in desfasurarea unor programe culturale, sociale, e ca“iilq'[\g[g;‘l A\
si stiintifice, de interes national si internatjonal. : \"‘J-‘,l‘ |
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Art. 6

Biblioteca sprijina si incurajeaz4 initiativele culturale, sociale, educationale si stiintifice semnificative,
propuse de persoane fizice si juridice, in conditiile legii.

Art. 7

Toate actele, documentele financiar contabile, anunturile, publicatiile, firmele indicatoare ale sediilor
Bibliotecii vor contine denumirea completa a institutiei si, dupa caz, adresa, codul ISIL si elementele
de identificare fiscala ale acesteia.

CAPITOLUL Il - FUNCTII $I ATRIBUTII

Art. 8

(1) Biblioteca indeplineste urmatoarele functji i atributii specifice:

a) constituie, dezvolta, organizeaza, prelucreaza bibliografic, prezerva, conserva si pune in
valoare documentele detinute in colectiile sale;

b) constituie si organizeaza Depozitul legal de documente, potrivit Legii nr. 111/1995 privind
Depozitul legal de documente, republicata;

c) conserva si comunica documentele care fac obiectul Depozitului legal, indiferent de
continutul, suportul i de anul aparitiei;

d) identifica, colectioneazd, organizeaza, conservd, comunica si pune in valoare Fondul
Roménica, alcatuit din tiparituri si alte categorii de documente apéarute in strainatate,
referitoare la Romania, la poporul roméan si la cultura romana, publicatii ale autorilor romani
aparute in strainatate, in orice limba, publicatii in limba romana ale autorilor straini aparute in

strainatate;
e) achizitioneaza cu prioritate, din tara si din strainatate, documente de importanta deosebita

pentru identitatea culturala nationala;

f) organizeaza si gestioneaza Rezerva Natjonala de Publicatii, sprijina, la cerere sau din oficiu,
orice structura info-documentara din {ara si din strainatate care detine fonduri romanesti si
care promoveaza limba, cultura si civilizatia romaneasca;

g) in calitate de centru national de schimb, realizeaza evidenta centralizata si statistica
schimburilor internationale de publicatji;

h) in calitate de centru national metodologic, elaboreaza, in conformitate cu normele
internationale in vigoare, instructiuni si metodologii de lucru pentru bibliotecile publice i
realizeaza studii, cercetéri si informari documentare in domeniul biblioteconomiei i in alte
domenii ale culturii si asigura formarea profesionald continua a personalului de specialitate
din biblioteci si alte structuri info-documentare;

i) in calitate de centru national de conservare si restaurare a documentelor, realizeaza studii si
cercetari in domeniu, elaboreaza, in conformitate cu normele internationale in vigoare,
metodologii de conservare si de restaurare si asigura formarea profesionala continua a
personalului de specialitate din biblioteci si alte structuri info-documentare pentru profesiile de
conservator si restaurator; f \&;r ﬁ\ A\

j) coordoneaza proiectul de realizare a Catalogului Natjonal Partajat al Publicatiilor | qméngﬁ&ﬂ ! 'g
Straine, precum si alte proiecte de interes national in domeniu; z ) by
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k) in calitate de centru national bibliografic, elaboreaza bibliografia nationala curenta a Romaniei
pe categorii de documente, indiferent de suport;

1) in calitate de centru national bibliografic, realizeaza controlul bibliografic national;

m) in calitate de centru national ISBN, ISMN, ISSN, CIP aplica la nivel national sistemul de

identificare standardizata a resurselor bibliografice (ISBN, ISSN, ISMN etc.) si administreaza

Programul CIP in Romania;

n) in calitate de Centru National ISIL, atribuie numérul international standard pentru biblioteci si
centre infodocumentare;

o) asigura crearea colectiilor digitale, managementul, integrarea §i promovarea lor la nivel
national si international;

p) coordoneaza activitatea Comitetului Tehnic de Standardizare CT-229, Biblioteconomie.
Informare. Documentare din cadrul Asociatiei de Standardizare din Romania (A.S.R.0.);

q) initiaza, furnizeaza si coordoneaza, in nume propriu, in calitate de furnizor de formare
profesionald sau in colaborare cu asociatii profesionale si alte institutii, programe de formare
profesionald in concordanta cu standardele ocupationale recunoscute la nivel national si
asigura, conform legislatiei in vigoare, educatia permanenta si formarea profesionala continua
a personalului de specialitate din biblioteci si alte structuri info-documentare;

r) colaboreazd cu biblioteci nationale si cu alte institutii de informare si documentare din
strainatate si participa la programe si proiecte de cooperare internationald, initiate de
organismele internationale de profil si de alte institutji similare;

s) organizeaza evenimente cultural-artistice, stiintifice, educationale, profesionale, in conditiile
legii, potrivit procedurilor operationale interne, cu aprobarea tarifelor aferente prin ordin al
ministrului culturii si deruleaza proiecte si programe de dezvoltare, atat in nume propriu, cat si
in parteneriat cu autoritati si institutii publice, cu alte institutii de profil din taré si strainatate
prin parteneriat public-privat;

t) organizeaza evenimente cultural-artistice, stiintifice, educationale, profesionale in regim de
prestari servicii, in conditiile legii, potrivit procedurilor operationale interne, cu aprobarea
tarifelor aferente prin ordin al ministrului culturii.

(2) Biblioteca promoveaza patrimoniul cultural si institutional, in conditiile legii, potrivit procedurilor
operationale interne, cu aprobarea tarifelor aferente prin ordin al ministrului culturii, prin:

a) organizarea i participarea in nume propriu sau in asociere la manifestari cultural-artistice,
stiintifice, educationale si profesionale (expoziii, conferinte, simpozioane, dezbateri, lansari
de carte, targuri de carte, spectacole de muzica dans, teatru si film, ateliere creative, | |
intalniri profesionale de specialitate, evenimente de diseminare a rezultatelor cercetarilor
stiintifice, reuniuni etc.) la nivel national si international;

b) organizarea de servicii de documentare deschise pentru public prin folosirea informatiei
despre patrimoniul cultural detinut si despre Biblioteca, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

¢) punerea la dispozilie a personalului de specialitate, a logisticii si a mijloacelor tehnice |
detinute de Biblioteca in vederea organizarii de evenimente cultural artistice, stjintif '
educationale si profesionale, proiecte si programe de dezvoltare; 1

d) editarea de publicatii si organizarea de activitdti de marketing cultur
personalizarea de obiecte cu elemente specifice Bibliotecii, in scopul promovarii i




(3) Biblioteca poate desfasura activitati finantate integral din venituri proprii, in scopul sustinerii,
promovarii si valorificarii culturii scrise, in context national si international, prin mijloace
profesionale specifice, respectiv:

a) realizarea si participarea la proiecte de cercetare si dezvoltare pentru sustinerea,
promovarea si valorificarea culturii scrise in plan natjonal si internatjonal;

b) realizarea de produse si servicii cu valoare adaugata, de tipul: studii, proiecte, cercetari
documentare sau tematice, produse informatice, produse multimedia, baze de date, produse
editoriale, servicii de consultanta si asistenta de specialitate;

c) editarea si tiparirea de carti, brosuri, publicatii periodice, lucrari si materiale de specialitate
sau de interes general, in limba romana ori in limbi straine, realizate in tard sau in
strainatate, in cooperare cu unul ori mai multi parteneri;

d) organizarea unor servicii de formare si perfectionare profesionala specifica in domeniul
conservarii i protejarii bunurilor culturale din domeniul culturii scrise ce fac parte din
patrimoniul cultural natjonal;

e) realizarea de reproduceri, prin sisteme foto digitale, fotocopiere, ori realizarea de microfilme;

f) alte activitati specifice sustinerii, promovarii si valorificarii culturii scrise.

CAPITOLUL Ill - CONDUCEREA BIBLIOTECII

Art.9

Conducerea, organizarea si gestionarea activitaii Bibliotecii este asiguratd de catre Manager
(Director General), denumit in continuare Manager, in baza contractului de management, incheiat cu
autoritatea in urma promovérii concursului de proiecte de management, organizat in conformitate cu

prevederile legale in vigoare.

Art. 10
Conducerea Bibliotecii este asigurata de Manager, trei directori si un contabil gef.

Art. 11
Conducerea Bibliotecii se intruneste periodic, in sedinte de lucru operative.

Art. 12
(1) Managerul organizeaza si raspunde de activitatea curenta a Bibliotecii si are urmatoarele
atributii:
a) reprezinta Biblioteca in raporturile cu tertii, in conditiile legii;
b) indeplineste obligatiile ce ii revin potrivit prevederilor contractului de management incheiat
cu Ministerul Culturii;
¢) indeplineste programele i proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu; A
d) in calitate de ordonator tertiar de credite, raspunde de organizarea contabili 1’|i’\"?|.—i ,l
transmiterea la termen a situatiilor financiare trimestriale si anuale, intocmit *confosii |
dispozitilor legale in vigoare, precum si de situatia evidentei patrimoniului ';pre if %;) ‘__f'{-/
conducerii Ministerului Culturii stadiul implementarii proiectului de managemen ;
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masurile pentru optimizarea activitatii institutiei, la termenele prevazute de lege sau ori de
cate ori este necesar;

e) elaboreaza si aplica strategii, aproba politicile si planurile anuale specifice in masura sa
asigure desfasurarea, in conditii de performanta, a activitaii curente si de perspectiva a
Bibliotecii;

f) asigura implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul Bibliotecii;

g) raspunde de organizarea si functionarea Bibliotecii, in conditiile legii, pe baza organigramei,
a statului de functii si a regulamentului de organizare si functionare;

h) informeaza Consiliul de Administratie si Sindicatul Bibliotecii Nationale cu privire la intentia
de modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare al Bibliotecii;

i) coordoneazé si avizeazd proiectele regulamentelor de organizare si functionare si de
organigrama ale Bibliotecii, pe care le inainteaza spre aprobare conducerii Ministerului
Culturii;

j) angajeaza, promoveaza, premiaza, sanctioneaza si concediaza, in conditiile legii, personalul
Bibliotecii i solutioneaza contestatjile privitoare la stabilirea salariilor de baza, a sporurilor §i
a altor drepturi, cu respectarea dispozitiilor legale;

k) stabileste atributile de serviciu ale personalului aflat in subordine directd, conform
Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii si aproba fisele de post ale
intregului personal al Bibliotecii;

) numeste prin decizie membrii Consiliului de Administratie, ai Consiliului Stiintific, precum si
membrii comisiilor de specialitate si exercita functia de presedinte al celor doua consilii;

m) desemneaza prin decizie persoana care implementeaza prevederile legale privind regimul
documentelor care contin informatii clasificate: pastrare, organizare, acces la documente
clasificate, evidenta certificatelor de securitate si eliberare autorizatii de acces pentru
angajatii Bibliotecii la informatji clasificate; asigura relationarea cu organismele abilitate de
control, asigura corespondenta documentelor clasificate cu posta speciala;

n) numeste prin decizie persoanele care exercita, prin viza, controlul financiar preventiv
propriu, in conformitate cu prevederile O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern i controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale OMFP
nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu modificarile
si completarile ulterioare;

o) aproba Regulamentul Intern al Bibliotecii;

p) organizeaza activitatea de audit public intern si de control financiar preventiv, potrivit legii;

q) analizeaza recomandarile Compartimentului Audit Public Intern si stabileste masurile de
remediere a situatiei prezentate, potrivit legii;

r) incheie acte juridice in numele si pe seama Bibliotecii, conform competentelor legale;

s) asigura si controleaza respectarea legislatiei aplicabile Bibliotecii;

t) urmareste si controleaza respectarea procedurilor legale in materie de achiziii publice;

u) aproba masurile pentru asigurarea pazei Bibliotecii, in conditiile legii;

v) aproba Planul de aparare impotriva incendiilor si al situatiilor de urgenta si coordoneaza
Celula de Urgenta constituita la nivelul Bibliotecii; K;EIM N

w) aproba Planul anual de prevenire i protectie in domeniul securitatii si sanatatii in ( n%rg“jl g
asigura implementarea acestuia conform prevederilor legale din domeniul seg __r_itét_i (%,}?!
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sanatatii in munca; 7, ]
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x) negociaza clauzele contractului colectiv de munca, in conditiile legii; 5
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y) negociaza clauzele contractelor incheiate conform prevederilor codului civil sau, dupa caz,
conform legilor speciale;

z) avizeaza statul de functii anual al Bibliotecii si statele de functii modificatoare, pe care le
inainteaza spre aprobare conduceril Ministerului Culturi;

aa) aproba planificarea concediilor anuale de odihna ale angajatilor;

bb) dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor profesionale ale salariatilor, in
conditiile legii;

cc) aproba planul anual de formare profesionala a angajatjlor Bibliotecii;

dd) raspunde de legalitatea stabilirii salarilor de baza si a celorlalte drepturi salariale ale
personalului  Bibliotecil, asigura promovarea personalului in  functii, grade si trepte
profesionale, precum si avansarea in gradatii, cu incadrarea in sumele aprobate cu aceasta
destinatie in bugetul propriu;

ee) aproba planul anual de achizitii al Bibliotecii (plan de investitii, dotare §i aprovizionare cu
materiale consumabile, masini, utilaje i aparatura, echipamente IT, software, hardware si
servicii);

ff) acorda dreptul de publicare pentru documentele aflate in patrimoniul Bibliotecii, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

gg) avizeaza preturile / gratuitatile pentru publicatiile editate, preturile pentru produsele oferite
de Biblioteca si planurile tarifare, pe care le inainteaza apre aprobare conduceril Ministerului
Culturii;

hh) angajeaza institutia prin incheierea, in conditile legii, de acorduri si parteneriate, intre
Bibliotec si alte institutii e cultura si de invatamant, din tara si din strainatate, precum si de
parteneriate in sistem public sau public-privat, conform procedurilor operationale interne;

ii) indeplineste orice alte atributii specifice functiei sale de conducere, potrivit legii.

(2) In calitate de ordonator tertiar de credite, Managerul:

a) raspunde de integritatea bunurilor incredintate institutiei si aproba planul anual de
inventariere generala a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor propri
detinute;

b) angajeaza cheltuieli in limita creditelor de angajament repartizate si utilizeaza creditele
bugetare ce au fost repartizate institutiei numai pentru realizarea sarcinilor acesteia, potrivit
prevederilor din bugetele aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale;

c) raspunde de realizarea veniturilor proprii ale institutiei;

d) organizeaza sistemul de monitorizare a programului de achizitji publice.

(3) Managerul are in subordine directd urmatoarele structuri functionale: Directia Colectii si Servicii
de Biblioteca, Filiala "Biblioteca Batthyaneum’, Directia Sisteme Integrate si Logistica, Serviciul
Marketing Cultural si Comunicare, Serviciul Dezvoltare Institutionald, Compartimentul Juridic,
Biroul Resurse Umane, Compartimentul Audit Public Intern, Biroul Achizitii Publice si contabilul
sef.

(4) in exercitarea atributilor sale, Managerul emite decizii.

(5) in absenta managerului, Biblioteca este condusa, in conditiile legii, de unul dintre dirg
baza unei decizii scrise de delegare a atributiilor.

Art. 13
in cadrul Bibliotecii functioneaza, cu rol consultativ, Consiliul Stiintjfic i Consiliul de Administratie.



Art. 14

(1) Consiliul Stiintific este format din maximum 9 (noua) membri: bibliotecari, specialisti cu practica
indelungata si prestigiu profesional din Biblioteca si din alte institufii stiintifice si culturale de
profil, numitj prin decizia Managerului.

(2) Presedintele Consiliului $tiintific este Managerul.

Art. 15

Consiliul Stiintific are urmatoarele atributii:

a) avizeaza politicile Bibliotecii in domeniul cultural, al biblioteconomiei, stiintelor informarii si
documentarii, tehnologiei informatiei, precum si pe cele de promovare a colectiilor de
documente si a serviciilor oferite de Biblioteca;

b) avizeaza programele de formare profesionald, pregatire continua, precum i criteriile specifice
de selectie, evaluare si promovare a personalului de specialitate;

c) avizeaza programele de cercetare stiintifica in domenii ce decurg din functiile si atributiile
Bibliotecii;

d) avizeaza regulamentele, metodologiile si instrumentele de lucru la nivelul Bibliotecii;

e) analizeaza si avizeaza componenta comisiilor profesionale din cadrul Bibliotecii, precum si
documentele emise de acestea.

Art. 16

Consiliul Stiintific se intruneste trimestrial in sedinte ordinare, cu ordinea de zi prestabilita i in
sedinte extraordinare, cu ordinea de zi stabilits ad-hoc, convocate la propunerea presedintelui.
Consiliul Stiintific isi desfasoara activitatea legal prin intrunirea unui cvorum de 7 membri din 9,
avizul acestuia fiind obtinut numai in conditiile in care voteaza 50 % +1 dintre membri prezenti.

Art. 17

(1) Consiliul de Administratie este format din maximum 11 (unsprezece) membri: Managerul,
contabilul sef si reprezentanti ai principalelor structuri functionale ale bibliotecii, desemnati prin
decizia Managerului, precum si un reprezentant al Ministerului Culturii.

(2) Presedintele Consiliului de Administratie este Managerul.

Art. 18

Consiliul de Administratie are urméatoarele atributji:
a) dezbate bugetul anual de venituri §i cheltuieli, precum si situatiile financiare trimestriale si

anuale; |
b) analizeaza planurile si rapoartele de activitate anuale, precum si masurile necesare privind

realizarea lor;
c) analizeaza si dezbate Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii s, dup‘ :
propunerile de actualizare a acestuia, il spune spre avizare managerului care il transrjite, 1 i.f:fifj =
vederea aprobarii, conducerii Ministerului Culturi; \._’%.TP ‘;j;lﬁu\\;:
d) analizeaza si avizeaza Regulamentul Intern si regulamentele cu caracter administrativ; \J£Au A




e) analizeaza propunerile privind prefurile / gratuitatile pentru publicatiile editate, prefurile pentru
produsele oferite de Biblioteca si planurile tarifare, pe care le inainteazd spre avizare
Managerului;

f) analizeaza si avizeaza scaderea din gestiune a valorilor materiale lips la verificérile periodice
de gestiune, atunci cand acestea nu sunt din culpa unei persoane fizice, in condiiile
prevazute de dispozitiile legale;

g) analizeaza si avizeaza tema de proiectare si nota conceptuala pentru investitiile imobiliare, in
conditiile legii;

h) analizeaza si avizeaza propunerile de achizitionare de produse, servicii si lucrari, necesare
tuturor domeniilor de activitate ale bibliotecii;

i) dezbate si avizeaza propunerile de promovare, premiere sau sanctionare a personalului, in
conformitate cu prevederile legale;

j) dezbate si propune solufii si masuri pentru orice problema administrativa constatata in
activitatea curenta a Bibliotecii.

Art. 19

Consiliul de Administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, cu ordinea de Zi prestabilita, si in
sedinte extraordinare, cu ordinea de zi stabilita ad-hoc, convocate de presedinte. Consiliul de
Administratie isi desfasoara activitatea legal prin intrunirea unui cvorum de 9 membri din 11, avizul
acestuia fiind obtinut numai in condiiile in care voteaza 50 % +1 dintre membri prezenti.

CAPITOLUL IV - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 20

(1) Pentru realizarea atributiilor sale specifice, Biblioteca are o structura organizatorica proprie,
prevazuta in Anexanr. 2 a Ordinului de aprobare a prezentului Regulament.
(2) Numarul maxim de posturi este de 259.

Art. 21
(1) Serviciul Dezvoltare Institutionala se afl4 in subordinea Managerului, este condus de un sef
serviciu si are in subordine Compartimentul  Metodologic, Compartimentul ~ Cercetare,
Compartimentul Programe si Proiecte §i Compartimentul Relatii Internationale. |
(2) Serviciul Dezvoltare Institutionala are urméatoarele atributji: |
a) raspunde de elaborarea strategiei Bibliotecii, precum si a planurilor anuale de dezvoltare ale |
institutiei, pe care le inainteaza spre avizare Consiliului de Administratie si Con/‘@'lgjjf‘_'}'f\f{\
Stiintific si spre aprobare Managerului; /s l@ﬁlﬁ
b) planifica necesarul bugetar pentru anul urmator, gestioneaza si monitorizeaza modalitat g,ﬁ’/ i
de cheltuire a bugetului alocat pe anul in curs; \(’_"f.;.) m:ii'ajw.g‘\;ff
c) analizeaza si avizeaza oportunitatea incheierii de parteneriate institutionale in scopul’V! b 4
organizarii de evenimente profesionale destinate bibliotecilor, al implicarii institutiei in !
proiecte nationale sau internationale, precum si oportunitatea incheierii unor parteneriate

strategice, nationale sau internationale, care se inscriu in liniile directoare cuprinse in




d)

f)

g)

h)

)

k)

P)

Strategia generald a Bibliotecii si sunt conforme cu criterile de evaluare cuprinse in
procedura aferenta;

desfasoara activitatj in colaborare cu asociatjile de profil, din tara si din strainatate, in cadrul
proiectelor si activitatilor metodologice, profesionale, culturale si educationale, pentru
cresterea nivelului profesional si a respectului fata de institutia bibliotecii si faté de profesia
de bibliotecar;

analizeaza si avizeaza oportunitatea accesarii de finantari in cadrul programelor si
proiectelor nationale si a celor cu finantare externa nerambursabild, in concordanta cu
strategia generala a Biblioteci;

asigura identificarea si diseminarea, la nivelul institutiei, a suportului informational i a
studiilor practice din domeniu, care sa sustina dezvoltarea Bibliotecii la nivel intern, national
si international;

raspunde de deplasarile angajatilor, realizate in scop profesional, in tard sau in strainatate si
realizeaza documentatia aferentd, pe care o inainteaza spre aprobare Managerului;
raspunde de activitatea de formare / perfectionare profesionala a angajatilor, realizeaza
documentatia aferentd, pe care o inainteaza spre aprobare Managerului;

analizeaza oportunitatea aderarii Bibliotecii Nationale a Romaniei la organizatii profesionale
internationale si monitorizeaza activitatea Bibliotecii in calitate de membru institutional al
CENL, LIBER etc.;

realizeaza documentatia specifica in vederea asigurarii calitatii de membru in cadrul
organizatiilor internationale de profil CENL, LIBER etc.;

elaboreaza sistemul unitar de raportare periodica a rezultatelor activitatii curente a
Bibliotecii, precum si sistemul unitar de planificare, pe care le inainteaza spre aprobare
Managerului si le disemineaza la nivelul structurilor functionale ale Biblioteci;

centralizeaza si analizeazé rapoartele de activitate ale structurilor functionale ale Bibliotecii
si elaboreaza raportul anual de activitate a Bibliotecii, pe care il inainteaza spre analiza si
avizare Consiliului de Administratie, spre aprobare Managerului si il transmite Ministerului
Culturil;

centralizeaza si analizeaza propunerile pentru planul de activitate a structurilor functionale
ale Bibliotecii si elaboreaza planul anual de activitate al Bibliotecii, pe care il inainteaza spre
avizare Consiliului de Administratie si spre aprobare Managerului si il transmite Ministerului
Culturii;

propune masuri de dezvoltare a activitatii de biblioteca, in colaborare cu directorul Directiei
Colectii si Servicii de Biblioteca si cu directorul Directiei Biblioteca Batthyaneum;

acorda asistenta in domeniul biblioteconomiei si stiintei informérii, in cadrul activitatii de
pregatire profesionala si formare continu a specialigtilor din Biblioteca;

propune, in colaborare cu structurile functionale ale Bibliotecii, bibliografiile specifice,

tematica si conditiile specifice / criteriile pentru organizarea concursurilor de angajare+-—-
examenelor de promovare; ,_\;:ri”
participa, alaturi de structurile functionale ale Bibliotecil, la elaborarea materi \“;;5?;51.
caracter metodologic, precum si a politicilor, ghidurilor etc.;

propune §i coordoneaza manifestari stiintifice si profesionale cu tematica s
biblioteconomiei si domeniilor conexe; .
raspunde de elaborarea publicatiei Informare si Documentare: activitate stiintifica i | |

T S
sifiodiiit .-
Nl A

4

profesionala’;
. T . g . - . |
raspunde de realizarea statisticilor specifice Bibliotecii, n colaborare cu structurile ‘

functionale ale Bibliotecii, si asigura legatura cu Institutul National de Statistica;
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u) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregii structuri;

v) elaboreaza si / sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu ‘
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Art. 22 |

Compartimentul Metodologic se afla in subordinea sefului Serviciului Dezvoltare Institutionala si
are urmatoarele atributji:

a) in calitate de centru natonal metodologic, elaboreaza si disemineaza metodologii si
instructiuni de lucru, in colaborare cu departamentele de specialitate ale Bibliotecii;

b) in calitate de Centru National ISIL, acorda codul international standard pentru biblioteci $i
institutii infodocumentare ISIL;

c) initiazd, dezvoltd si coordoneaza, in nume propriu sau in colaborare cu asociatii
profesionale si alte institutii, programe de formare profesionald, pregatire profesionala,
formare de formatori etc., in cadrul Centrului de formare al Bibliotecii

d) centralizeaza si analizeazé propunerile de formare | perfectionare profesionala a angajatilor
ransmise de structurile functionale, stabileste prioritati de formare / perfectionare si
realizeaza Planul anual de formare / perfectionare profesionala a angajatilor Bibliotecii, pe
care il inainteaza spre avizare Consiliului Stiintific si spre aprobare Managerului;

e) acorda consultantd in domeniul biblioteconomiei si stiintei informarii specialistilor din
Sistemul Natjonal de Biblioteci;

f) actualizeaza si dezvolté Catalogul Structurilor Infodocumentare din Roméania (CASIDRO),
pe baza informatiilor transmise de bibliotecile din cadrul Sistemului National de Biblioteci;

g) colaboreaza cu bibliotecile din cadrul Sistemului National de Biblioteci in scopul initieril si
derularii unor campanii / proiecte care sa puna in valoare servicile de biblioteca i
patrimoniul documentar al acestora;

h) colaboreaza cu bibliotecile din Sistemul National de Biblioteci in scopul realizarii de statistici
 rapoarte periodice privind activitatea acestora;

i) coordoneaza activitatea metodologica pentru toate structurile functionale ale Biblioteci;

j) coordoneaza activitatea Comitetului Tehnic de Standardizare CT-229, Biblioteconomie.
Informare. Documentare din cadrul Asociatiei de Standardizare din Romania;

k) propune si implementeaza programe de practica de specialitate destinate studentilor si
tinerilor absolventi, organizeazé si coordoneaza activitatea de practica, pe baza unor
acorduri incheiate intre Biblioteca si institutii de invatamant si cultura din tara sau din
strainatate;

) elaboreaza si redacteaza corespondenta, asigurand legatura si informarea partilor implicate
in acordurile de cooperare la nivel national; 2oV

m) organizeaza activitatea de voluntariat in cadrul Bibliotecii, conform prevederilor legale $i\§i%iggfl] “\
procedurii de lucru cu voluntarii aprobate la nivel institutional; . e ,h

n) asigurd secretariatul Comisiei de selectie si evaluare a voluntarilor, in conformi '\ft—;p C‘d.ﬁifa‘fl";‘.}:
prevederile legislative in vigoare si a procedurii de lucru cu voluntarii, aprobate la nivehuy

institutional;
0) coordoneaza vizitele documentare / tururile metodologice pentru specialisti / studenti in

domeniul stiintelor informarii si documentarii;
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p) asigura arhivarea tuturor documentelor referitoare la acordurile de colaborare nationala a
Bibliotecii, precum si ale Centrului de formare al Bibliotecii, conform Nomenclatorului
aprobat.

Art. 23

Compartimentul Cercetare se afla in subordinea sefului Serviciului Dezvoltare Institutionala si are
urmatoarele atributii:

a) realizeaza, actualizeaza si implementeaza Politica de Cercetare, pe care 0 supune spre
avizare Consiliului Stiintific si spre aprobare Managerului;

b) coordoneaza elaborarea de cercetari si analize privind atét activitati legate de funcfionarea
Sistemului Natjonal de Biblioteci, cat si activitati ale Bibliotecii, ale caror rezultate le
disemineaza pe caile specifice;

c) coordoneaza elaborarea de studii, cercetari si sinteze documentare in domeniul
biblioteconomiei si in domenii conexe, pe care le comunica prin publicatjile de specialitate $i
alte mijloace specifice;

d) cerceteaza, dezvolté si realizeaza activitatea de informare si documentare referitoare la
Romania, la cultura si civilizatia roméaneasca;

e) realizeaza bibliografii tematice si recenzii documentare, pe care le publica in reviste de
specialitate sau le promoveaza prin organizare de expozitii;

f) analizeaza oportunitatea inscrierii bibliotecii in cataloage electronice si baze de date
internationale;

g) actualizeaza periodic sectiunea achizitii recente de pe pagina web a Bibliotecii cu publicatiile
nou intrate in colectiile institutiei;

h) completeaza chestionarul statistic CULT1, precum si alte chestionare statistice transmise de
institutii din tara sau din strainatate;

i) realizeaza, la cerere, diferite statistici, studii, informéri in domeniul stiintelor informarii si
documentarii, precum si in domeniile conexe;

j) coordoneaza elaborarea strategiei Bibliotecii, pe care 0 inainteaza spre analiza si avizare
Consiliului Stiintific, Consiliului de Administratie si spre aprobare Managerului;

k) asigura implementarea strategiei Bibliotecii asumate de Manager,

) analizeaza, identifica si propune spre aprobare Managerului solutii pentru optimizarea
activitatii Bibliotecii pe baza rapoartelor de activitate ale structurilor functionale, in
colaborare cu directorii celor trei directii;

m) elaboreaza, gestioneaza si utilizeaza instrumente si modalitati de monitorizare a perceptie
Bibliotecii in randul publicului (studii privind gradul de satisfactie in randul utilizatorilor si al
beneficiarilor) si monitorizeaza periodic gradul de ocupare al spatiilor bibliotecii, precum Si
gradul de consultare al colectiilor;

n) propune / participa in diferite proiecte de cercetare, nationale sau internationale.

o) asigura arhivarea tuturor documentelor referitoare la activitatea de statistica,
periodice de activitate si proiectele de cercetare, conform Nomenclatorului aprobat}.-

Art. 24
Compartimentul Programe si Proiecte se afla in subordinea sefului Serviciului Dezvoltare |
Institutionala si are urmatoarele atributi: |

|
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a) identifica si analizeaza oportunitétile de accesare de finantari in cadrul programelor si
proiectelor cu finantare nerambursabild nationalé sau internationala, pe care le disemineaza
la nivelul structurilor functionale ale Bibliotecii;

b) redacteaza fise de proiect si cereri de finantare, in vederea implementrii unor proiecte la
nivel institutional, national si international, pe care le inainteaza spre aprobare Managerului;

c) colaboreaza cu toate structurile functionale ale Bibliotecil in scopul identificérii de posibile
proiecte;

d) centralizeaza propunerile de proiecte din partea structurilor functionale ale Bibliotecil,
realizeaza analiza de eligibilitate a acestora si le inainteaza spre aprobare Managerului;

e) identificd parteneri institutionali, la nivel national sau international, in scopul derularii de
proiecte cultural-artistice, stiintifice, educationale si profesionale;

f) asigura managementul tuturor proiectelor, inclusiv al celor incheiate cu terti, prin: redactare,
indeplinire a formalitatilor de inscriere si participare, implementare, coordonare operativa,
monitorizare si evaluare.

g) asigura arhivarea tuturor documentelor referitoare la proiectele institutiei, conform

Nomenclatorului aprobat.

Art. 25
Compartimentul Relatii Internationale se afld in subordinea sefului Serviciului Dezvoltare
Institutionala si are urmatoarele atributi:

a) elaboreaza / actualizeaza si implementeaza politica privind relatiile internationale ale
Bibliotecii, in colaborare cu structurile functionale ale Bibliotecii, pe care o inainteaza spre
avizare Consiliului Stiintific si spre aprobare Managerului;

b) initiaza, dezvolta si monitorizeaza relatjile internationale ale Bibliotecii si intocmeste situatii pe
care le comunica, la cerere, conducerii institutiei;

c) disemineaza, la nivelul Bibliotecii, informatii relevante in domeniul stiintelor informarii si
documentarii (proiecte internationale, ghiduri si instrumente de lucru relevante, apeluri pentru
lucran sau articole, anunturi sau recenzii ale unor evenimente internationale de amploare
etc.), obtinute prin metodele specifice relatiilor internationale;

d) elaboreaza si redacteaza corespondenta internationala a Bibliotecii, asigurand inclusiv
legatura si informarea partilor implicate in acordurile de cooperare internationale;

e) analizeaza si informeaza asupra oportunitatilor de organizare a manifestarilor internationale,
profesionale si culturale, in cadrul Bibliotecii.

f) faciliteaza participarea Bibliotecii, prin specialistii sai, la diferite manifestari culturale /
profesionale internationale;

g) asigura promovarea patrimoniului documentar detinut de Biblioteca Nationald a Romaniei la
diferite manifestari culturale / profesionale internationale;

h) participa, alaturi de alte structuri functionale implicate, la analiza oportunitatii 7
Bibliotecii Nationale a Romaniei ca membru in cadrul unor organizatii profesion

internationale;
i) elaboreaza statistici / completeaza chestionare solicitate de partenerii externi, in col

cu Compartimentul Cercetare;
j) participa la elaborarea acordurilor de colaborare internationale / a memorandumurilor de | |
intelegere;
k) asigura arhivarea tuturor documentelor referitoare la parteneriatele si acordurile de cooperare
internationala a Bibliotecii, conform Nomenclatorului aprobat.

12



Art. 26

Serviciul Marketing Cultural gi Comunicare se afla in subordinea Managerului, este condus de un
sef serviciu, are in subordine Compartimentul Marketing cultural si Organizare evenimente,
Compartimentul Relatii Publice si Comunicare si Biroul Editorial i are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza, in colaborare cu Serviciul Dezvoltare Institutionala, politica de comunicare a
Bibliotecii, pe care o inainteaza spre avizare Consiliului Stiintific si spre aprobare
Managerului;

b) raspunde de implementarea politicii de comunicare a Bibliotecii, in vederea promovarii
coerente si unitare a identitatii, valorilor si culturii organizatiei;

c) elaboreaza, actualizeaza si implementeaza Planul anual al evenimentelor cultural-artistice,
stiintifice, educatjonale, profesionale, pe care il propune spre avizare Consiliului Stiintific si
spre aprobare Managerului;

d) raspunde de derularea procedurilor privind inchirierea spatiilor aflate in administrare, in
conditiile legii;

e) raspunde de derularea procedurilor in vederea organizarii de evenimente in regim de
prestari servicii, in conditiile legii;

f) raspunde de derularea procedurilor in vederea organizérii de evenimente in regim de
parteneriat, in conditiile legii, conform procedurii operationale interne;

g) planifica necesarul bugetar pentru anul urmator, gestioneaza si monitorizeaza modalitatea
de cheltuire a bugetului alocat structurii pe anul in curs;

h) organizeaza arhivarea materialelor de promovare aferente tuturor evenimentelor organizate
sau gazduite de Biblioteca;

i) raspunde de actualizarea de forma si continut a website-ului Bibliotecii;

j) coordoneaza si monitorizeaza discursul identitar al Bibliotecii, in toate formele sale de
producere si de manifestare;

k) asigura necesarul de publicatii si materiale promotionale pentru Bibliostand;

) raspunde de organizarea si asigurarea functionarii Bibliostand-ului;

m) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregii structuri;

n) elaboreaza silsau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Art. 27
Compartimentul Marketing cultural si Organizare evenimente se afld in subordinea sefului

Serviciului Marketing cultural si Comunicare i are urmétoarele atribuii:

a) coordoneaza derularea in bune conditii a incheierii contractelor de inchiriere a spatiilor
aflate in administrare, monitorizeaza si gestioneaza relatia cu beneficiarii pe parcursui..
derularii acestora, in conditiile legii;

b) coordoneaza derularea in bune conditii @ procedurilor in vederea organizarii de € eni
in regim de prestari servicii, in conditiile legii;

c) coordoneaza derularea procedurilor in vederea organizarii de evenimente in ‘
parteneriat, conform procedurii operationale; ;

d) participa, alaturi de alte structuri functionale ale Bibliotecii, la derularea procedurilor de
inchiriere, i conditiile legii, si de urmérire a derulari contractelor in acord cu reglementarile

in vigoare;
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e) realizeaza studii si prospectii de piata in vederea corelarii ofertei de produse si servicii ale
Bibliotecii cu cererea si formuleaza propuneri de stabilire / modificare a preturilor acestor
produse si servicii, pe care le supune spre avizare Consiliului de Administratie si spre
aprobare Managerului;

f) realizeaza materiale de promovare (on-line si off-iine) a produselor si serviciilor Bibliotecii || |
aducatoare de venituri proprii |

g) asigura promovarea, la cerere, a evenimentelor organizate in colaborare cu Compartimentul !
Relatii Publice si Comunicare, prin canalele social media administrate de Biblioteca;

h) asigura marketingul pentru toate publicatiile editate de Biblioteca, precum si pentru alte
produse si servicii prin care Biblioteca poate obtine venituri proprii;

i) realizeaza, actualizeaza si transmite Agenda Evenimentelor cultural-artistice, stiintifice,
educationale, profesionale organizate de Biblioteca in nume propriu, in parteneriat, in regim
de prestari servicii sau derulate in urma dezvoltarii unor programe si proiecte in care
Biblioteca este parte si 0 supune spre aprobare Managerului;

j) analizeaza oportunitatea incheierii de parteneriate in scopul organizarii de evenimente
cultural-artistice, stiintifice, educationale si profesionale, care sunt conforme cu criteriile de
evaluare cuprinse in procedura operationala interna si realizeaza acordul de parteneriat;

k) realizeaza, actualizeaza si arhiveaza dosarele de presa pentru toate evenimentele cuprinse
in agenda Bibliotecii;

) elaboreaza si realizeazé toate materialele de prezentare si comunicatele de presa pentru
evenimentele punctuale derulate de Biblioteca, in nume propriu sau in parteneriat, sau
derulate in urma dezvoltarii unor programe si proiecte in care Biblioteca este parte si le
supune spre aprobare Managerului;

m) raspunde de amenajarea spatiilor in care se desfasoara evenimentele organizate de
biblioteca, in nume propriu sau in parteneriat, cat si a evenimentelor derulate in urma
dezvoltarii unor programe si proiecte in care Biblioteca este parte, beneficiind de sprijinul
logistic, tehnic si uman acordat de structurile functionale de specialitate;

n) asigura realizarea de fotografii si filme in cadrul evenimentelor derulate de Biblioteca,
selectarea, diseminarea acestora pe canalele media si social media adecvate, cat si
stocarea si arhivarea corespunzatoare a acestora;

0) gestioneaza corespondenta cu structurile functionale ale Bibliotecii implicate in derularea
evenimentelor organizate, dar si cu parteneril externi, pentru fiecare eveniment in parte;

p) coordoneaza participarea Bibliotecii la Targuri de carte si alte evenimente cultural-artistice,
stiintifice, educationale si profesionale, atét in tara cat si in strainatate;

q) participa, impreuna cu Serviciul Administrativ si Logistica, la intocmirea caietului de sarcini
pentru licitatiile realizate de Biblioteca, in scopul obtinerii de venituri propril, in conditiile legii;

r) colaboreaza cu celelalte compartimente pentru indeplinirea atributiilor specifice.

Art- 28 /-‘L.)-.:.I ,;\_J':}FII;“F-.-‘-.\_
s N
L 5 . ’ . S ; . o ol | *
Compartimentul Relatii Publice si Comunicare s€ afla in subordinea sefului Serviciuluj/Mar ; ﬂ\ \
Cultural si Comunicare i are urmatoarele atribufji: \.\';, U\ d IS
. 1.2
o N\, misTRU
a) realizeazd un sistem unitar de comunicare, atat cu publicul intern (angajati) i
categoriile externe de public (utilizatori, factori decizionali, mass-media etc.);
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b) elaboreaza si realizeaza toate materialele de promovare a Bibliotecii, prin consultare cu
reprezentantii structurilor functionale ale Bibliotecii, le supune spre aprobare Managerului,
realizand, totodatd, arhivarea dosarului pentru acestea;

c) pregateste si implementeaza evenimentele de promovare a imaginii institutiei (Campanii de
lectura, Campanii de Advocacy etc.), in acord cu politica de comunicare a institutiei; |

d) asigura redactarea si diseminarea materialelor de comunicare: comunicate de presa, | |
prezentari ale Bibliotecii, articole pentru website, interviuri, advertoriale, brosuri, newslettere
efc; |

e) asigura dezvoltarea si mentinerea unei bune relatii cu presa, prin incheierea de parteneriate
media, realizeaza si actualizeaza baza de date a jurnalistilor interesati de subiecte culturale;

f) monitorizeaza si arhiveaza aparitia subiectului Biblioteca Nationald a Romaniei in media,
indiferent de format sau suport;

g) asigura actualizarea cu continut a canalelor social media ale Bibliotecii;

h) realizeaza actualizarea de forma si continut a site-ului web al Bibliotecii, precum si
traducerea si publicarea informatiilor in limba engleza;

i) realizeaza, actualizeaza si arhiveaza dosarele de presé pentru evenimentele de promovare
a Bibliotecii;

j) asigura, prin purtatorul de cuvant desemnat de Manager, relatia cu mass-media.

Art. 29
Biroul Editorial se afla in subordinea sefului Serviciului Marketing Cultural si Comunicare, este
condus de un sef birou i are urmatoarele atributii

1. in domeniul activitatii editoriale

a) elaboreaza, in colaborare cu Serviciul Dezvoltare Institutionald, si raspunde de
implementarea politicii editoriale a Bibliotecii, pe care o propune spre avizare Consiliului
Stiintific si spre aprobare Managerului;

b) raspunde de elaborarea | actualizarea planului editorial anual, conform politicii editoriale, pe
care il propune spre avizare Consiliului Stiintific si spre aprobare Managerului;

c) realizeaza prospectii de piata in vederea diversificarii ofertei editoriale a Bibliotecii;

d) selecteaza si publica autori clasici si contemporani, antologii de texte si imagini, in romana
sau limbi de circulatie internationald, in vederea promovarii culturii romane in tara si in
strainatate

e) raspunde de intocmirea si actualizarea ofertei editoriale a Bibliotecii, pe careé 0 inainteaza
spre avizare Consiliului Stiintific si spre aprobare managerului;

f) publica editii facsimilate ale unor documente de patrimoniu, cataloage, monografii etc., in
scopul promovérii patrimoniului documentar al Bibliotecii;

g) raspunde de tehnoredactarea, machetarea, corectura si pregatirea pentru tipar a publi
Bibliotecii, a materialelor de promovare i a tipizatelor specifice Bibliotecii;

h) asigura si gestioneaza acreditarea stiintifica a publicatiilor stiintifice ale Biblioteci,
inscrierea si transmiterea acestora in baze de date nationale si internationale; Z ik &)

i) organizeaza, realizeaza si asigura prezenta, vizibilitatea si promovarea in mediul onfi b‘@lx_;-‘??'
tuturor publicatiilor elaborate de Biblioteca;

j) planifica necesarul bugetar pentru anul urmator, pe care il inainteaza sefului Serviciului
Marketing Cultural si Comunicare, gestioneaza si monitorizeaza modalitatea de cheltuire a

bugetului alocat pe anul in curs;
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k) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregii structuri;

) elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile $i instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare. |

II. Tn domeniul activitatii tipografice si de legatorie

a) raspunde de tiparirea publicatiilor editate de Biblioteca, precum si alte tipuri de materiale de
promovare ale Bibliotecii;

b) efectueaza lucréri de legatorie pentru productia editoriala curenta si de reconditionare fizica
a documentelor deteriorate aflate in colectiile curente Biblioteci;

c) executd materiale de protectie pentru conservarea documentelor aflate in colectiile
Bibliotecii;

d) efectueaza, pe baza notei de comanda, si alte activitati specifice domeniului sau de
activitate;

e) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregii structuri;

f) elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

IIl. in domeniul activitatii de expediere a publicatiilor / corespondentei

a) raspunde de difuzarea prin abonament a publicatiilor editate de Biblioteca;

b) raspunde de difuzarea la comanda a publicatiilor editate de Biblioteca;

c) raspunde de expedierea, in tara si strainatate, a corespondentei institutionale, a publicatiilor
editate de Biblioteca si a altor materiale promotionale destinate partenerilor Bibliotecil;

d) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregii structuri;

e) elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Art. 30

(1) Directia Colectii si Servicii de Biblioteca se afla in subordinea Managerului, este condusa de
un director si are in subordine directa urmatoarele structuri functionale: Biroul ,Centrul National
ISBN.ISSN.CIP”. Serviciul Depozit Legal, Serviciul Dezvoltarea Colectjilor, Serviciul
Prelucrarea bibliografica a Colectiilor, Serviciul Conservarea si Restaurarea Documentelor,
Serviciul Colectii Speciale, Serviciul Colectii Curente, Serviciul Comunicarea Colectiilor Curente
si orientare utilizatori i Filiala ,Biblioteca Omnia”.

(2) Directia Colectii si Servicii de Biblioteca are urmatoarele atributii:

a) raspunde de organizarea, planificarea, dezvoltarea, implementarea si monitorizareasil
activitatilor specifice, a programelor i proiectelor structurilor functionale din subordin
b) propune directii de dezvoltare pentru organizarea, conservarea, cercetarea, comuni

punerea in valoare a coleciilor de documente; NGNS
c) analizeaza si avizeaza programul de conservare si restaurare a bunurilor culturale mobile, pe77 ]

care il inainteaza spre aprobare Managerului;
d) analizeaza si avizeaza planul de integrare a fondurilor destructurate in colectiile Bibliotecii i

raspunde de implementarea acestuia;
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e) analizeaza si avizeaza planul de punere in valoare a colectiilor Bibliotecii, pe care il
inainteaza spre aprobare Managerului;

f) aproba redistribuirea, la cerere, in regim de donatie, catre biblioteci si institutii publice, din
tara si din stréinatate, a excedentul de exemplare ale unor documente aflate in proprietatea
Bibliotecii;

g) asigura indeplinirea indicatorilor specifici, in conformitate cu planul de activitate anual
aprobat de Manager;

h) raspunde de pastrarea tuturor documentelor intocmite in cadrul directiei si le depune la
arhiva institutiei, respectand prevederile legale;

i) raspunde de aplicarea reglementarilor legale incidente domeniului pe care il coordoneaza;

j) raspunde de organizarea si implementarea sistemul de control intern managerial la nivelul
tuturor structurilor functionale ale directiei;

k) raspunde de organizarea activitafii privind elaborarea si revizuirea Registrului de riscuri la
nivelul directiei, in conformitate cu prevederile 0.8.G.G. nr. 600/2018;

) raspunde de elaborarea/actualizarea procedurilor si instructiunilor de lucru specifice
structurilor functionale din subordine, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

m) raspunde de respectarea standardelor profesionale de lucru, a normelor, regulamentelor si a
legislatiei in vigoare;

n) raspunde de buna gestionare a fondurilor publice prin asigurarea legalitati, regularitatii,
economicitatii, eficacitatii si eficientei in utilizarea acestora;

o) participa la elaborarea Planului anual al achizitiilor publice al Bibliotecii, prin centralizarea,
analizarea si prioritizarea propunerilor formulate de structurile functionale din subordine.

Art. 31
Biroul ,Centrul National ISBN.ISSN.CIP” se afla in subordinea directorului Directiei Colectii si
Servicii de Biblioteca, este condus de un sef birou si are urmatoarele atributii:

a) raspunde de aplicarea sistemului de identificare standardizata ISBN, ISMN, ISSN si de
administrarea programul CIP la nivel national;

b) raspunde de crearea, administrarea si actualizarea bazelor de date nationale in domeniul
editurilor, al cartilor in curs de publicare si al resurselor continue (edituri, resurse continue,
cataloage CIP si SIP);

c) desfasoara activitati cu rol metodologic in domeniul editorial pentru editorii romani, persoane
fizice sijuridice;

d) promoveaza editurile romanesti si productia nationala de documente, la nivel national si
international, in medii specializate;

e) stabileste politica nationala in domeniul identificarii documentelor prin coduri standardizate
ISBN, ISSN, ISMN, precum si in ceea ce priveste realizarea descrierii CIP ca punct de
initiere a controlului bibliografic national pentru cartile editate la nivel national;

f) asigura prezenta Bibliotecii Nationale, ca reprezentant al Romaniei, in cadrul N tigk
Internationale ISBN, a Agentiei Internationale ISMN, Centrului International ISSN, "\_ ,ﬂ:
membru cu drept de vot; \7. ;{ii}ﬁn

g) intocmeste documentatia aferenta asigurarii calitatii de membru a Bibliotecii Nationale’dn ;, <
cadrul Agentiilor Internationale ISBN, ISSN etc.; i

h) planifica necesarul bugetar pentru anul urmator, gestioneaza si monitorizeaza modalitatea
de cheltuire a bugetului alocat pe anul in curs;
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i) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregii structuri;

j) elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementrilor legale in vigoare.

Art. 32

Serviciul Depozit Legal se afla in subordinea directorului Directiei Colecti si Servicii de Biblioteca,
este condus de un sef serviciu si are urmatoarele atribufji:

a) raspunde de constituirea si organizarea depozitului legal de documente, potrivit Legii
nr. 111/1995 privind Depozitul legal de documente, republicata cu modificarile ulterioare;

b) identifica, colectioneaza, organizeaza, conserva si prelucreaza bibliografic documentele care
fac obiectul Depozitului legal, indiferent de continutul, suportul si anul aparitiei, principala !
sursa documentara in ceea ce priveste cunoasterea culturii gi civilizatiei romanesti; |

c) constituie, depoziteaza i conserva, ca fond intangibil al Depozitului legal central, cate un
exemplar din documentele primite cu titlu de Depozit legal;

d) raspunde de implementarea, la nivelul structurii functionale, a programului de conservare si
restaurare a bunurilor culturale mobile, elaborat de Serviciul Conservarea si Restaurarea
Documentelor;

e) participa la realizarea bazei de date a Bibliotecii prin prelucrarea bibliografica preliminara a
resurselor bibliografice primite cu fitiu de Depozit legal;

f) raspunde de activitatea de primire, inregistrare si confirmare a tuturor tipurilor de resurse
bibliografice intrate in Biblioteca prin aplicarea Legii nr. 111/1995 privind Depozitul legal de
documente, republicata cu modificarile ulterioare;

g) raspunde de activitatea de redistribuire a cate unui exemplar din documentele primite cu titlu
de Depozit legal cétre bibliotecile beneficiare ale dreptului de Depozit legal, potrivit legii;

h) elaboreaza materiale cu caracter metodologic si acorda asistenta de specialitate pentru
bibliotecile beneficiare ale Depozitului legal;

i) urméreste, controleaza si raspunde de modul in care persoanele fizice si juridice, obligate sa
depuna exemplarele stabilite prin legea Depozitului legal respecta obligatile ce le revin
conform Legii nr. 111/1995 privind Depozitul legal de documente, republicata cu modificarile
ulterioare;

j) participa la realizarea statisticii productiei nationale de tiparituri;

k) elaboreaza si propune reglementari, amendamente si/sau completari ale legislatiei specifice
in vigoare, precum i instructiunile de aplicare ale acestora de catre agentii producétori si de
catre beneficiari;

l) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii_in
bune conditii a activitatii intregii structuri; 720! VAN

m) elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice sty i
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

WRSTRY L
Enuy S

Art. 33

Serviciul Dezvoltarea Colectiilor se afla in subordinea directorului Directiei Colectii si Servicii de
Biblioteca, este condus de un sef serviciu, are in subordine Compartimentul Schimb International de
Publicatii, Compartimentul Rezerva Nationala de Publicatji i Compartimentul Evidenta Colectiilor i

are urmatoarele atributii:
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a) elaboreaza, actualizeaza si raspunde de implementarea politicii de dezvoltare a colectiilor,
criterile de selectie si deselectie a documentelor, in colaborare cu structurile functionale
implicate, in conformitate cu misiunea si functiile Bibliotecii;

b) cerceteaza, actualizeazd si diversifica modalitétile si sursele de informare bibliografica
pentru dezvoltarea colectiilor Bibliotecii;

c) raspunde de completarea si dezvoltarea colectiilor de documente in format tiparit si
electronic si a bazelor de date ale Bibliotecii si ale filialelor, prin metode specifice (achizitie,
donatie, schimb international de publicatji);

d) achizitioneaza, cu prioritate, documente din categoria Romanica, indiferent de data si de
locul aparitiei, in vederea asigurarii intregirii patrimoniului documentar romanesc;

e) achizifioneaza carte romaneasca curenta si contracteaza abonamente la presa romaneasca
destinate schimbului internatjonal;

f) raspunde de activitatea de primire a tuturor resurselor bibliografice, indiferent de suport,
intrate prin cumparatura, donatii, legate testamentare, transfer si schimb;

g) selecteaza, stabileste si raspunde de repartitia exemplarelor provenite din Depozitul Legal
pentru schimb international, colectiile Bibliotecii si ale filialelor, Rezerva Nationala de
Publicatii;

h) participa la integrarea documentelor din fondurile destructurate in colectiile Bibliotecii;

i) propune si gestioneaza bugetul anual destinat achizitjilor de publicatii, pe care il inainteaza
spre avizare Directorului Directiei Colectii i Servicii de Biblioteca;

j) participa la realizarea statisticilor colectiilor documentare din Biblioteca;

k) oferad suport info-documentar la solicitarea conducerii si a structurilor functionale ale
Bibliotecii, precum si la cererea utilizatorilor;

) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregii structuri;

m) elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementdrilor legale in vigoare.

Art. 34
Compartimentul Schimb International de Publicatii se afld in subordinea sefului Serviciului
Dezvoltarea Colectiilor si are urmatoarele atribufii:

a) indeplineste functia de centru national de schimb, conform legislatiei in vigoare, realizand
evidenta centralizata si statistica schimburilor internationale de publicatii din Sistemul
National de Biblioteci si alte structuri info-documentare;

b) elaboreaza si implementeaza politica de schimb international de publicatii ca parte a politicii
de dezvoltare a colectjilor Bibliotecii;

c) asigura desfagurarea proceselor biblioteconomice specifice activitatii de schimb international
de publicatii; R

d) sprijina din punct de vedere info-documentar manifestarile culturale si profesi
si stréinatate, la care participa Biblioteca.

Art. 35
Compartimentul Rezerva Nationala de Publicatii se afla in subordinea sefului Serviciului
Dezvoltarea Colectiilor si are urmatoarele atributii:
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a) preia, organizeaza, gestioneaza si redistribuie, la cerere, in regim de donatie, catre biblioteci
si instituii publice, din tara si din strainatate, excedentul de exemplare ale unor documente
aflate in proprietatea Bibliotecii.

Art. 36

Compartimentul Evidenfa Colectiilor se afld in subordinea sefului Serviciului Dezvoltarea
Colectjilor si are urmatoarele atribuji:

a) asigura desfasurarea proceselor biblioteconomice specifice activitati de evidenta:
inscrierea in Registrul de Miscare a Fondurilor (RMF) si Registrul Inventar (RI) a tuturor
tipurilor de documente, indiferent de suport si sursa de provenienta a acestora; evidenta
preliminara si anuala; topografierea si inventarierea, in conformitate cu normele, standardele
si legislatia in vigoare;

b) primeste documentele nou intrate in colectiile Bibliotecii si verifica corectitudinea actelor
insotitoare prin confruntare cu acestea;

c) genereaza registrele inventar si realizeaza tiparirea etichetelor de barcod;

d) genereaza, gestioneazi si arhiveaza registrele unice de evidenta a tuturor documentelor
Bibliotecii i realizeaza tiparirea etichetelor de barcod;

e) participa la activitatea de deselectie a documentelor din fondurile curente si opereaza in
registrele si instrumentele de evidentd documentele eliminate din colectiile Bibliotecii, in
conformitate cu decizia Comisiei de Casare a publicatiilor din Biblioteca;

f) elaboreazd materiale cu caracter metodologic si acorda asistentd de specialitate pe
probleme specifice de evidenta a colectiilor.

Art. 37

Serviciul Prelucrarea bibliografici a Colectiilor se afla in subordinea directorului Directiei
Colectii si Servicii de Bibliotecé, este condus de un sef serviciu, are in subordine Compartimentul
Prelucrare Carte, Compartimentul Prelucrare Periodice si Compartimentul Bibliografia Nationala si
are urmatoarele atribufji:

a) raspunde de desfasurarea proceselor biblioteconomice specifice activitatii de descriere
fizica si de continut a resurselor bibliografice, in sistem informatizat, conform standardelor,
normelor si reglementarilor natjonale si internationale in vigoare;

b) raspunde de standardizarea informatjilor din catalogul online;

c) identifica si stabileste punctele de acces pentru inregistrarea resurselor bibliografice in
catalogul online al Bibliotecii;

d) asigura reflectarea colectiilor curente in catalogul online;

e) participa la procesul de retroconversie i inregistrare retroactiva a resurselor bibliografice care
nu sunt reflectate in baza de date sau sunt reflectate incorect sau incomplet;

f) acorda asistentd de specialitate Compartimentului Colectii Destructurate in proces A

prelucrare bibliografica a fondurilor destructurate;

g) realizeaza cercetéri in domeniu i propune norme specifice la nivel national, in ¢ abor '. ,_5'?— |

cu Serviciul Dezvoltare Institutionala; :
h) oferd suport info-documentar la solicitarea conducerii si a structurilor funchon ’

Bibliotecii, precum si la cererea utilizatorilor;
i) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in

bune conditii a activitatii intregii structuri;

; M ISIHll
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j) elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Art. 38

Compartimentul Prelucrare Carte se afla in subordinea sefului Serviciului Prelucrarea bibliografica
a Colectiilor si are urmatoarele atribuji:

a) realizeaza prelucrarea bibliografica (fizicd si de confinut), curenta si retrospectiva, a
resurselor bibliografice, altele decat serialele si documentele din categoria colectii speciale,
indiferent de suport, in sistem informatizat, conform standardelor, normelor i
reglementérilor nationale si internationale in vigoare;

b) participa la activitatea de deselectie a resurselor bibliografice, altele decat serialele, aflate in
fondurile curente ale Bibliotecii, in conformitate cu decizia Comisiei de Casare a publicatiilor |
din Biblioteca;

c) creeaza, gestioneaza, actualizeaza si raspunde de toate tipurile de fisiere nationale de
autoritate: subiecte, nume de persoane, colectivitati, nume geografice, titluri uniforme;

d) elaboreazad materiale cu caracter metodologic si acorda asistentd de specialitate pe
probleme specifice de prelucrare bibliografica a resurselor bibliografice, altele decat
serialele si documentele din categoria colectii speciale.

Art. 39

Compartimentul Prelucrare Periodice se afla in subordinea sefului Serviciului Prelucrarea ' |
bibliografica a Colectiilor si are urmatoarele atributji:

a) realizeaza prelucrarea bibliografica (fizicd si de continut), curentd si retrospectiva, a
serialelor din fondurile curente ale Bibliotecii in sistem informatizat, conform standardelor,
normelor si reglementrilor nationale si internationale in vigoare;

b) participa la activitatea de deselectie a serialelor din fondurile curente ale Bibliotecii, in
conformitate cu decizia Comisiei de Casare a publicatiilor din Biblioteca;

c) elaboreazd materiale cu caracter metodologic i acordd asistentd de specialitate pe

probleme specifice serialelor.

Art. 40
Compartimentul Bibliografia Nationald se afld in subordinea sefului Serviciului Prelucrarea
bibliograficd a Colectiilor si are urmatoarele atributji:

a) indeplineste functia de centru national bibliografic, are rol consultativ si metodologic pentru
bibliotecile care elaboreaza bibliografii locale;

b) elaboreaza bibliografia natjonala curenté pentru diferitele tipologii documentare: cari, albume,
harti, resurse in continuare, teze de doctorat, articole din publicatii seriale din domeniile | |
culturd, biblioteconomie si stiinta informarii, precum si cataloage sau repertorii nationale;

c) participd la realizarea bibliografiei nationale pentru documente muzicale tiparit
audiovizuale;

d) pune in valoare Fondul Romanica, prin elaborarea Bibliografiei nationale. Seria Rom

e) colaboreaza la activitatea de standardizare si uniformizare a informatiilor bibliogr
catalogul online al Bibliotecii, realizand controlul bibliografic national.
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Art. 41

Serviciul Conservarea si Restaurarea Documentelor se afla in subordinea directorului Directiei
Colectii si Servicii de Bibliotec, este condus de un sef serviciu si are urmatoarele atributii:

a) raspunde de elaborarea programul de conservare si restaurare a bunurilor culturale mobile,
pe care il propune spre avizare Directorului Directiei Colectii si Servicii de Biblioteca;

b) raspunde de implementarea programul de conservare si restaurare a bunurilor culturale
mobile la nivelul Bibliotecii;

c) identific factorii potentiali de degradare a documentelor, analizeaza starea de conservare a
fondurilor destructurate, a unitatilor arhivistice din arhiva curenté si raspunde de elaborarea
planului de masuri pentru combaterea deteriorarilor chimice, biologice si mecanice;

d) raspunde de restaurarea documentelor cu valoare patrimoniald, pe baza metodologiei
aprobate in Comisia de Restaurare;

e) elaboreaza Regulamentul Comisiei de Restaurare, pe care il inainteaza spre avizare
Directorului Directiei Colectii si Servicii de Biblioteca;

f) in calitate de centru national de conservare si restaurare a documentelor, elaboreaza
metodologii de conservare si restaurare, in conformitate cu normele nationale si
internationale in vigoare;

g) asigura asistenta de specialitate in domeniul conservarii si restaurarii pentru personalul din
sistemul national de informare si documentare;

h) asigura formarealperfectionarea personalului din sistemul national de informare si
documentare pentru profesiile de conservator i restaurator;

i) executd lucrari de conservare-restaurare / investigatii fizico-chimice ale bunurilor culturale,
apartinand tertilor, in condiile tarifare aprobate prin Ordin al Ministrului Culturii;

j) ofera suport info-documentar la solicitarea conducerii i a structurilor functionale ale
Bibliotecii;

k) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregii structuri;

) elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementérilor legale in vigoare.

Art. 42
Serviciul Colectii Speciale se afla in subordinea directorului Directiei Colectii si Servicii de
Biblioteca, este condus de un sef serviciu si are urmatoarele atributii:

a) raspunde de conservarea, gestionarea, prelucrarea bibliografica/arhivistica si de
comunicarea documentelor din categoria colectii speciale, organizate in cabinete
specializate: Bibliofilie, Manuscrise, Arhiva istorica, Grafica, Fotografii, Cartografie,
Periodice romanesti vechi, in conformitate cu legislatia, regulamentele interne, standardele
si normele natjonale si internationale in vigoare;

b) raspunde de punerea in valoare a documentelor detinute in colectile special¢; ‘515-\ A

LN

: » .
organizarea unor expoziii, prin elaborarea unor lucrari de specialitate, cataloage, ﬁico ﬁ%{:!

comunicéri si prin publicarea materialelor stiintifice si info-documentare in publicaii \lpf ta g}?ﬁmu )
si strainatate, precum si prin participarea la conferinte si proiecte interne si internation %@‘é A6

profil;
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c) propune planul de organizare si participare la expozitii interne si internationale cu
documente din categoria colectii speciale, pe care il inainteaza spre avizare directorului
Directiei Colectii si Servicii de Biblioteca;

d) participa la activitatile de clasare a bunurilor culturale mobile;

e) raspunde de implementarea, la nivelul structurii functionale, a programului de conservare §i
restaurare a bunurilor culturale mobile, elaborat de Serviciul Conservarea si Restaurarea
Documentelor; |

f) propune Serviciului Conservarea si Restaurarea Documentelor, ca prioritati de restaurare,
documente din categoria colectii speciale;

g) elaboreaza referate de oportunitate pentru documentele din categoria colectii speciale
propuse spre achizitie / donatie de catre Serviciul Dezvoltarea Colectiilor;

h) ofera informaii referitoare la existenta / inexistenta drepturilor de autor pentru documentele
din categoria colectji speciale;

i) participa la elaborarea si implementarea planului anual de digitizare al Bibliotecii, cu
documente din categoria colectii speciale;

j) efectueaza, la cerere, servicii de reproducere digitala a documentelor din categoria colectii
speciale, cu respectarea legislatiei in vigoare si a regulamentelor Bibliotecii, in condiiile
tarifare aprobate prin Ordin al Ministrului Culturii;

k) ofera suport info-documentar la solicitarea conducerii si a structurilor functionale ale
Bibliotecii, precum si la cererea utilizatorilor;

) participa la derularea unor stagii de practicd a studentilor, pe baza acordurilor gi
parteneriatelor incheiate intre Biblioteca si institutii de invatamant si cultura din tara si din
strainatate;

m) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregii structuri;

n) elaboreaza silsau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Art. 43

Serviciul Colectii Curente se afla in subordinea directorului Directiei Colectii si Servicii de
Bibliotec, este condus de un sef serviciu, are in subordine Compartimentul Colectii Destructurate si
are urmatoarele atributji:

a) raspunde de organizarea, gestionarea si comunicarea colectiilor curente,

b) raspunde de implementarea, la nivelul structurii functionale, a programului de conservare i
restaurare a bunurilor culturale mobile, elaborat de Serviciul Conservarea si Restaurarea
Documentelor;

c) intocmeste referate de necesitate pentru dotarea cu mobilier specific si echipamente
specifice pentru depozitele structurii functionale;

d) participa la procesul de retroconversie si inregistrare retroactiva a resurselor bibliografice
care nu sunt reflectate in baza de date sau sunt reflectate incorect sau incomplet;

e) raspunde de dispecerizarea documentelor nou intrate in colectiile curente ale Bibliotecii; ]

f) aplica criteriile de deselectie, in cadrul colectiilor curente; "‘()—_"—_—--_'-"’i\

g) asigura suportul info-documentar pentru manifestarile culturale si profesionale org &at%f??i}f\ i
Biblioteca; = U | .

h) participa la realizarea statisticilor din Biblioteca;
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)

k)

Art. 44

elaboreaza materiale cu caracter metodologic si acorda asistenta de specialitate pe
probleme specifice de organizare la raft a documentelor, gestionare si verificare a colectjilor
de Biblioteca;

analizeaza si avizeaza planul de integrare a documentelor din fondurile destructurate in
colectiile Bibliotecii, pe care il inainteaza spre aprobare Directorului Directiei Colectii si
Servicii de Bibliotecs;

intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregii structuri;

elaboreaz si/sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Compartimentul Colectii Destructurate se afl in subordinea sefului Serviciului Colectii Curente si
are urmatoarele atributji:

a)

)

k)

Art. 45

Serviciul Comunicarea Colectiilor Curente si orientare utilizatori se afla in subo
directorului Directiei Colectii si Servicii de Bibliotecd, este condus de un sef serviciu, a
subordine Compartimentul Multimedia si are urmatoarele atributii

a)

raspunde de elaborarea planului de integrare a documentelor din fondurile destructurate in
colectiile Bibliotecii, pe care il supune spre analiza si avizare sefului serviciului Colectii
Curente;

asigura integrarea documentelor din fondurile destructurate in colectiile Bibliotecii;

asigura implementarea planul de masuri pentru combaterea deteriorarilor chimice, biologice
si mecanice a fondurilor destructurate, elaborat de Serviciul Conservarea si Restaurarea
Documentelor;

stabileste tipologia documentara a fondurilor destructurate;

elaboreaza criteriile de selectie a fondurilor destructurate;

realizeaza verificarea, in cataloagele traditional si electronic, a documentelor din fondurile
destructurate in vederea eliminarii dubletelor;

elaboreaza criteriile de evaluare a documentelor din fondurile destructurate in vederea
stabilirii valorii de inventar;

realizeaza trierea documentelor din fondurile destructurate pe baza criteriilor de selectie;
intocmeste borderouri pentru documentele care vor ramane in colectiile Bibliotecii ca urmare
a aplicarii principiilor de selectie;

realizeaza prelucrarea bibliografica a documentelor din fondurile destructurate selectate in
sistemul integrat de biblioteca;

realizeaza transferul documentelor ramase in urma selectiei catre Rezerva Nationala de
Publicatii in vederea redistribuirii acestora, la cerere, catre alte biblioteci si structuri info-
documentare;

realizeaza lista documentelor care nu au fost selectate pentru a fi integrate in colectiile
Bibliotecii, insotita de o nota justificativa.

raspunde de comunicarea documentelor din fondurile curente ale Bibliotecii prin salile de
lecturé specializate pe domenii si prin imprumut interbibliotecar — national si international,
conform legislatiei si regulamentelor specifice, tuturor categoriilor de utilizatori;
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b) raspunde de organizarea si gestionarea documentelor din salile de lecturd, cu acces liber la
raft, conform legislatiei in vigoare;

c) actualizeaza periodic colectile din salile de lectura, conform cerintelor de studiu ale
utilizatorilor; ' |

d) raspunde de eliberarea si vizarea permiselor de biblioteca;

e) organizeaza si realizeaza activitaile de evidenta a utilizatorilor salilor de lectura;

f) coordoneaza si realizeaza, la punctul de indrumare din sediul Bibliotecii sau online,
activitatea de orientare, asistare si instruire a utilizatorilor in procesul de regasire a
informatiilor, inclusiv a celor disponibile in mediul electronic;

q) asigura, la cerere, reproduceri digitale ale publicatiilor din fondurile curente ale Bibliotecii, cu
respectarea legislatiei in vigoare si ale regulamentelor bibliotecii;

h) participa la realizarea statisticilor Biblioteci;

i) asigura, la cerere, tururi de vizitare a Bibliotecii pentru publicul general, inclusiv pentru copii
si adolescenti;

j) realizeaza activitatea de imprumut interbibliotecar — national si international al publicatiilor
din colectiile curente ale Bibliotecii, conform legislatiei si regulamentelor;

k) elaboreazd regulamentele specifice activitatilor de comunicare si de imprumut ale
publicatiilor din fondul curent;

) elaboreazd materiale cu caracter metodologic si acorda asistenta de specialitate pe

probleme specifice de comunicare a colectjilor;
m) propune si organizeaza in salile de lectura evenimente culturale educative, in colaborare cu

Serviciul Marketing Cultural si Comunicare, pe care le supune spre avizare Directorului
Directiei Colectii si Servicii de Biblioteca;

n) asigura realizarea bibliografiilor la cerere;

0) organizeaza, actualizeaza si comunicd arhiva de bibliografii tematice a Bibliotecii;

p) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregii structuri;

q) elaboreaza si / sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementérilor legale in vigoare.

Art. 46
Compartimentul Multimedia se afla in subordinea sefului Serviciului Comunicarea Colectiilor
Curente si orientare utilizatori si are urmatoarele atributii
a) conserva, gestioneaza, prelucreazé bibliografic, comunica si pune in valoare documentele
muzicale si audio-video, in conformitate cu legislatia si cu normele nationale si internationale
in vigoare;
b) asigura implementarea programului de conservare si restaurare a bunurilor culturale mobile,
elaborat de Serviciul Conservarea si Restaurarea Documentelor;
c) elaboreaza referate de oportunitate pentru documentele muzicale si audio-video
spre achizitie/donatie de Serviciul Dezvoltarea Colectiilor;
d) elaboreaza bibliografia nationala pentru documente muzicale tiparite si audiovi
colaborare cu Compartimentul Bibliografia Nationala;
e) participa la elaborarea planului anual de digitizare a documentelor muzicale §i audio-vide
pune in valoare documentele muzicale si audio-video prin elaborarea unor lucrari de
specialitate, articole, comunicari, cataloage si prin publicarea materialelor stiintifice i
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g)

h)

Art. 47

info-documentare in publicatii din tara si stréinatate, precum si prin participarea la conferinte
si proiecte interne si internationale de profil;

propune planul de organizare si participare la expozitii interne si internationale cu
documente muzicale si audio-video, pe care il inainteaza spre avizare sefului serviciului;
ofera informatji referitoare la existenta / inexistenta drepturilor de autor pentru documentele
muzicale si audio-video;

ofera suport info-documentar la solicitarea conducerii si a structurilor functionale ale
Bibliotecii, precum si la cererea utilizatorilor.

Filiala ,Biblioteca Omnia” se afla in subordinea directorului Directiei Colectii si Servicii de
Biblioteca, este condusa de un bibliotecar responsabil si are urmatoarele atributji:

)

b)

d)

a)

h)

Art. 48

(1) Filiala ,Biblioteca Batthyaneum” se afla in subordinea Managerului, este condusa
director si are in subordine urmatoarele structuri funclionale: Biroul Colectii de bi
Compartimentul Colectii muzeale, Compartimentul Conservare. Restaurare, Compaftimen
Administrativ. Tehnic. Paza. 7

(2) Filiala ,Biblioteca Batthyaneum” are urmatoarele atributii: <

a)

b)

raspunde de organizarea, gestionarea, conservarea, prelucrarea bibliografica i
comunicarea documentelor detinute in colectile sale, in conformitate cu legislatia,
regulamentele interne, standardele si normele nationale si internationale in vigoare;
raspunde de promovarea documentelor detinute in colectii prin organizarea unor expozitil,
prin elaborarea unor lucréri de specialitate, articole, comunicari si prin publicarea
materialelor stiintifice si info-documentare in publicatii din tara si strainatate, precum si prin
participarea la proiecte interne si internationale de profil

raspunde de implementarea, la nivelul structurii functionale, a programului de conservare i
restaurare a bunurilor culturale mobile, elaborat de Serviciul Conservarea si Restaurarea
Documentelor;

asigura indrumarea utilizatorilor filialei;

participa la realizarea statisticilor privind activitatile de relatii cu publicul;

asigura accesul cercetatorilor si al vizitatorilor, cu respectarea regulamentelor in vigoare;
participa la derularea unor stagii de practica a studentilor pe baza acordurilor i
parteneriatelor incheiate intre Bibliotecd si institutii de invatamant si cultura din tara si din
strainatate;

intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregului departament;

elaboreaza silsau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu

respectarea reglementarilor legale in vigoare.

—

raspunde de organizarea, planificarea, dezvoltarea, implementarea si monitorizarea tuturor
activitatilor specifice, a programelor i proiectelor structurilor funcionale din subordine;
propune directii de dezvoltare pentru organizarea, conservarea, cercetarea, comunicarea si

punerea in valoare a colectiilor filialei;
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c) analizeaza si avizeaza programul de conservare si restaurare a bunurilor culturale mobile
ale filialei, pe care il inainteaza spre aprobare Managerului;

d) analizeaza si avizeaza planul de punere in valoare a colectiilor filialei pe care il inainteaza
spre aprobare Managerului; |

e) asigura indeplinirea indicatorilor specifici, in conformitate cu planul de activitate anual
aprobat de Manager;

f) asigura accesul cercetatorilor si al vizitatorilor respectand regulamentele in vigoare;

g) participa la derularea unor stagii de practica a studentilor pe baza acordurilor si
parteneriatelor incheiate intre Biblioteca si institutii de invatamant si cultura din tara si din
strainatate;

h) raspunde de pastrarea tuturor documentelor intocmite in cadrul directiei si le depune la
arhiva, respectand prevederile legale;

i) raspunde de aplicarea reglementarilor legale incidente domeniului pe care il coordoneaza;

j) raspunde de organizarea si implementarea sistemul de control intern managerial la nivelul
tuturor structurilor functionale ale directiei;

k) raspunde de organizarea activitatii privind elaborarea i revizuirea Registrului de riscuri la
nivelul directiei, in conformitate cu prevederile 0.S.G.G. nr. 600/2018;

) raspunde de elaborarea / actualizarea procedurilor si instructiunilor de lucru specifice
structurilor functionale din subordine, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

m) raspunde de respectarea standardelor profesionale de lucru, a normelor, regulamentelor gi a
legislatiei in vigoare,

n) raspunde de buna gestionare a fondurilor publice prin asigurarea legalitatii, regularitatii,
economicitatii, eficacitatii si eficientei in utilizarea acestora;

o) participa la elaborarea Planului anual al achizitiilor publice al Bibliotecii, prin centralizarea,
analizarea si prioritizarea propunerilor formulate de structurile functionale din subordine.

Art. 49

Biroul Colectii de biblioteca se afla in subordinea directorului Filialei ,Biblioteca Batthyaneum’,

este condus de un sef birou si are urméatoarele atribufji:

a) raspunde de organizarea, gestionarea, conservarea, prelucrarea bibliografica/ arhivistica,
comunicarea documentelor detinute in colectile sale, in conformitate cu legislatja,
regulamentele interne si standardele si normele nationale si internationale in vigoare;

b) raspunde de punerea in valoare a documentelor detinute in colectii prin organizarea unor
expozitii permanente si temporare, prin elaborarea unor lucrari de specialitate, cataloage,
articole, comunicari si prin publicarea materialelor stiintifice si info-documentare in publicatii din
tara si strainatate, precum si prin participarea la conferine si proiecte interne si internation
de profil; .

c) propune organizarea si participarea la expozitii interne si internationale cu documerjte dirk
colectiile sale, pe care le inainteaza spre avizare directorului filialei; *';} S &)

d) participa la activitaile de clasare a bunurilor culturale mobile; 4 f”‘}'?“‘”

e) raspunde de implementarea programului de conservare si restaurare a documentelor
colectiilor muzeale din patrimoniul filialei;

f) propune Compartimentului Conservare. Restaurare prioritétile de restaurare din colectiile sale;

g) participa la elaborarea si implementarea planului anual de digitizare al Bibliotecii, cu documente

din colectiile filialei;
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h) efectueaza, la cerere, servicii de reproducere digitald a documentelor din colectiile filialei, cu
respectarea legislatiei in vigoare si a regulamentelor Bibliotecii, in conditiile tarifare aprobate
prin Ordin al Ministrului Culturii;

i) oferd suport info-documentar la solicitarea conducerii i a altor structuri functionale ale || |
Bibliotecii, precum si la cererea utilizatorilor;

j) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare deruldrii in bune
conditii a activitatii biroului;

k) elaboreazd si/sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Art. 50

Compartimentul Colectii muzeale se afla in subordinea directorului Filialei ,Biblioteca
Batthyaneum” si are urmatoarele atributji:

a) organizeaza, gestioneaza, cerceteaza, conserva, restaureaza si dezvolta colectile muzeale, in
conformitate cu legislatia, standardele si normele nationale si internationale in vigoare;

b) pune in valoare colectile muzeale definute prin organizarea unor expozitii permanente si
temporare, prin elaborarea unor lucrari de specialitate, cataloage, articole, comunicari si prin
publicarea materialelor stiintifice si info-documentare in publicatii din tara si strainatate, precum
si prin participarea la conferinte si proiecte interne si internationale de profil;

c) propune organizarea si participarea la expozitii interne si internationale cu obiecte muzeale din
colectiile sale, pe care le inainteaza spre avizare directorului filialei;

d) participa la activitatile de clasare a bunurilor culturale mobile;

e) asigura implementarea programului de conservare si restaurare a documentelor si colectiilor
muzeale din patrimoniul filialei;

f) propune Compartimentului Conservare. Restaurare prioritatile de restaurare din colectiile

muzeale.

Art. 51
Compartimentul Conservare. Restaurare se afla in subordinea directorului Filialei ,Biblioteca
Batthyaneum” si are urmatoarele atributji:

a) elaboreaza programul de conservare i restaurare a documentelor si colectiilor muzeale din
patrimoniul filialei, pe care il propune spre avizare Serviciului Conservarea si Restaurarea
Documentelor din sediul central;

b) implementeaza programul de conservare si restaurare a documentelor din patrimoniul filialei;

c) identifica factorii potentiali de degradare a documentelor / colectiilor muzeale si elabore
masuri de combatere a acestora;

d) realizeaza restaurarea documentelor si a obiectelor muzeale cu valoare patrimoniala,

metodologiei aprobate in Comisia de Restaurare a institutiei.
iy
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Art. 52
Compartimentul Administrativ. Tehnic. Paza se afla in subordinea directorului Filialei ,Biblioteca

Batthyaneum’ si are urméatoarele atributii:
a) tine evidenta bunurilor materiale ale filialei, altele decét colectiile de biblioteca si colectiile

muzeale;
28
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b)

f)

9)

h)

j)

k)

asigura mentinerea permanenta a starii de functionare a instalatiilor si echipamentelor
tehnice in limita parametrilor prevazuti de manualele tehnice ale acestora si instructiunile de
utilizare, efectueaza intretinerea tehnica, revizia periodica si repararea acestora, prin
respectarea normelor tehnice privind exploatarea, intretinerea si repararea instalatiilor si
echipamentelor detinute;

intocmeste dosarul de reparatii, fisele de constatare tehnica, fisele tehnice de reparatii,
procesele verbale de receptie, pentru fiecare instalatie si echipament;

participa la organizarea colectiilor si a spatiilor Bibliotecii, la manipularea documentelor,
echipamentelor si a mobilierului;

asiqura curatenia si igienizarea spatiilor de depozitare a colectiilor de biblioteca si muzeale, a
cabinetelor de lectura si a spatiului destinat muzeului.

asigura folosirea constructilor conform instructiunilor de exploatare prevazute in cartea
tehnica a constructiei, in conditiile legii;

asigura intocmirea referatelor de necesitate si a specificatiilor tehnice pentru initierea
achizitilor publice si urmareste executarea contractelor, participa la receptionarea
serviciilor/lucrarilor referitoare la administrarea si intretinerea cladirii.

intocmeste referatele de necesitate pentru materialele de intretinere si igienico-sanitare
necesare bunei desfasurari a activitatii institutiei si asigura gestionarea acestora;

elaboreaza, implementeaza si monitorizeaza planurile de pazé si protectie, in conformitate cu
prevederile legale specifice in domeniu;

stabileste masurile de securitate necesare pentru desfagurarea in bune conditii a
evenimentelor, expozitiilor, simpozioanelor, conferintelor etc. organizate in spatiile aflate in
administrarea Bibliotecii;

asigura colaborarea cu organele de Politie, Jandarmi, S.P.P., S.R.l, la evenimentele
organizate in filiala, la care participa demnitari, ambasadori, oficiali de rang inalt.

Art. 53

(1) Directia Sisteme Integrate si Logistica se afl4 in subordinea Managerului, este condusa de un
director si are in subordine directa urmétoarele structuri functionale: Serviciul Sisteme integrate
de management si Resurse digitale, Biroul Paza si Serviciul Administrativ si Logistica.

(2) Directia Sisteme Integrate si Logistica are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)

raspunde de organizarea, planificarea, coordonarea, monitorizarea si evaluarea activitatilor
specifice tuturor structurilor din subordine;
indruma metodologic, coordoneaza si raspunde pentru indeplinirea atributiilor si obiec}i YEIORR
structurilor functionale din subordine; Q‘J:.;g-,{“_r_ |
raspunde de organizarea si implementarea sistemului de control intern managerial é: ni F’(ﬁ%ﬁa
tuturor structurilor directiei; . {u;:)u
raspunde de elaborarea si / sau actualizarea procedurilor si instructiunilor de lucru i
structurilor functionale din subordine, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;
raspunde de respectarea standardelor profesionale de lucru, a normelor, regulamentelor gi a
legislatiei in vigoare;
raspunde de organizarea activitafii privind elaborarea si revizuirea Registrului de riscuri in
conformitate cu prevederile 0.S.G.G. nr. 600/2018, in calitatea sa de membru in Comisia de

monitorizare;
controleaza respectarea circuitului documentelor specifice;

29



h)

)

k)

p)

q)

y)

aa) avizeaza planurile de evacuare, in caz de incendiu sau calamitati naturale;
bb) coordoneaz, verifica si raspunde de administrarea, exploatarea si intrefinerez

cc) avizeaza planurile anuale de mentenanta, investitii si de dotare cu tehnica?i ’

dd) monitorizeaza, fundamenteaza, planifica investitile de tip reabilitari si reparatii capitale,

centralizeaza si prelucreaza datele furnizate de servicile din subordine, necesare
fundamentérii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;

raspunde de evaluarea personalului directiei si intocmeste propuneri de sanctionare,
avansare, promovare a personalului din subordine;

coordoneaza inventarierea si arhivarea lucrarilor prevazute in nomenclatorul arhivistic si
predarea acestora la arhiva unitatii,

raspunde pentru aplicarea reglementarilor legale incidente domeniului pe care Il
coordoneaza;

fundamenteaza si inainteaza propunerile pentru buget referitoare la domeniul de activitate;
raspunde de intocmirea referatelor de necesitate si alte documente administrative necesare
derularii in bune conditii a activitatii directiei;

raspunde de buna gestionare a fondurilor publice prin asigurarea legalitatii, regularitatii,
economicitatii, eficacitatii si eficientei in utilizarea acestora;

participa la comisii sau grupuri de lucru constituite la nivelul institutiei, conform
reglementarilor in vigoare;

coordoneaza si raspunde de organizarea gestiunilor, altele decat documentele de biblioteca,
si dotarea depozitelor cu mobilier si echipamente specifice;

avizeaza propunerile sefilor structurilor functionale pentru efectuarea de reparatii curente i
capitale;

raspunde de realizarea planului centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei
desfasurari a activitati institutiei;

raspunde de realizarea planurilor anuale de investiii si de dotare cu tehnica, instalatii si
echipamente;

avizeaza propunerile pentru buget referitoare la domeniul de activitate al directiei;

raspunde de intocmirea caietelor de sarcini din domeniul administrativ, logistic, tehnic;
intocmeste documentatia necesard in vederea obtineril autorizatiei de functionare si a
autorizatiei la incendiu, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

avizeazi referatele de necesitate si specificatiile tehnice pentru initierea achizitiilor publice i
urmareste executia contractelor;

avizeaza si monitorizeaza implementarea planurilor de paza si protectie pentru sediile
Bibliotecii din Bucuresti, Alba lulia si Craiova, pe care le inainteaza spre aprobare
Managerului;

avizeaza si monitorizeaza implementarea Planului anual de aparare impotriva incendiilor
pentru sediile Bibliotecii din Bucuresti, Alba lulia si Craiova, pe care il inainteaza spre
aprobare Managerului;

avizeaza planurile de masuri pentru situatiile de urgenta necesare pentru sediul central si
filalele sale cu privire la situatile de urgenta, pe care le inainteaza spre aprobare

Managerului;

instalatiilor tehnice si a echipamentelor aflate in dotare, in vederea mentinerii
stare de functionare si utilizarea acestora in conditii de siguranta;

echipamente, pe care le inainteaza spre aprobare Managerului;

incluzand gestionarea lucrarilor de intretinere si reparare cu atelierele tehnice proprii sau
externalizare;
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ee) raspunde de intocmirea planului centralizat de aprovizionare al Bibliotecii cu materialele
necesare bunei desfasurari a activitatii institutiei;

ff) avizeaza rapoartele periodice, precum si planurile de activitate anuale ale structurilor
functionale din subordine;

gg) planifica necesarul bugetar pentru anul urmator, gestioneaza si monitorizeaza modalitatea
de cheltuire a bugetului alocat pe anul in curs;

hh) participa la elaborarea Planului anual al achizitiilor publice al Bibliotecii, prin centralizarea,
analizarea si prioritizarea propunerilor formulate de structurile functionale din subordine.

Art. 54

Serviciul Sisteme integrate de management si Resurse digitale se afla in subordinea directorului
Directiei Sisteme integrate si Logistica, este condus de un sef serviciu, are in subordine
Compartimentul Resurse digitale si Compartimentul Infrastructura Informatica si are urmatoarele
atributji:

a) raspunde de realizarea/actualizarea strategiei de informatizare a Bibliotecii;

b) asigura implementarea, exploatarea, dezvoltarea si optimizarea tuturor sistemelor
informatice integrate utilizate la nivelul Bibliotecii, inclusiv a celor dedicate proceselor
biblioteconomice;

c) administreaza si gestioneaza resursele hardware si software pentru asigurarea serviciilor
informatice;

d) administreaza echipamentele server care asigura serviciile electronice necesare functionarii
retelei informatice;

e) raspunde de elaborarea siimplementarea politicii de protectie si securitate informatica;

f) supravegheaza i raaspunde de buna functionare a retelei informatice si a sistemelor
administrate, bazelor de date si aplicatiilor din punctul de vedere al incarcarii, securitatii si
sigurantei in functionare;

g) stabileste masurile si tehnicile de protectie informatica in baza carora se asigura securitatea
accesului la serviciile electronice;

h) raspunde de actualizarea politicilor de protectie ale retelei informatice pentru asigurarea
securitatii informatice;

i) administreaza din punct de vedere tehnic serviciile de acces la internet si efectueaza
masuratori privind traficul si incarcarea canalelor catre refeaua internet;

j) raspunde de coordonarea si verificarea activitatii de uniformizare si standardizare a
informatiilor din bazele de date bibliografice ale Bibliotecii;

k) asigura compatibilitaii si interoperabilitatii bazelor de date proprii cu alte sisteme
bibliografice de interes national si international;

) asigurd comunicarea intre utilizatorii interni i furnizorii sistemelor informatice utilizate la
nivelul Bibliotecii, in vederea optimizarii aplicatiilor;

m) raspunde de administrarea licentelor si a conditiilor tehnice pentru accesul utilizatorilor la
software-uri;

n) intocmeste documentatia tehnica necesara achizitionarii si implementérii solutiilo
de management;

o) fundamenteaza achizitile de bunuri si servicii, programe, echipamente IT
contractelor de mentenanta pentru echipamentele si serviciile IT;

p) urméreste derularea contractelor incheiate in domeniul informaticii;
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q) asigura functionalitatea interfetelor intre sistemele integrate de biblioteca si web-site-ul
Bibliotecii;

r) asigura administrarea, actualizarea i mentenanta paginii web a Bibliotecii si monitorizeaza
gradul de utilizarea a acesteia;

s) protejeaza informatia in retea, precum si securitatea traficului pe internet;

t) stabileste strategia de backup-up a tuturor datelor / informatiilor din calculatoare si/sau de
pe servere;

u) efectueaza activitatile de salvare/stocare si restaurare a volumelor de date aferente
sistemelor administrate;

v) analizeaza si propune solutii de interconectare a datelor bibliografice si de regasire a
informatiilor;

w) asigura accesul optim la resursele electronice;

x) participa la realizarea de rapoarte si statistici din bazele de date bibliografice;

y) asigura consultanta si formare de specialitate in domeniul utilizarii sistemelor integrate si al
resurselor electronice pentru personalul Bibliotecii;

z) elaboreaza instructiuni de utilizare a e-mailului institutiei;

aa) elaboreaza reglementarile pentru utilizarea internetului si a accesului la bazele de date ale
institutiei pentru angajati si utilizatori;

bb) participd la comisii sau grupuri de lucru constituite la nivelul institutiei, conform
reglementarilor in vigoare;

cc) planifica necesarul bugetar pentru anul urmétor, gestioneaza si monitorizeaza modalitatea
de cheltuire a bugetului alocat pe anul in curs;

dd) intocmeste referatele de necesitate si alte documente administrative necesare derularii in
bune conditii a activitatii intregului departament;

ee) elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Art. 55

Compartimentul Resurse digitale se afla in subordinea sefului Serviciului Sisteme integrate de
management si Resurse digitale si are urmétoarele atributii
a) elaboreaza si actualizeaza ghidul de digitizare a documentelor din colectiile Bibliotecii;
b) elaboreaza si implementeaza planul anual de digitizare a colectiilor Bibliotecii, pe care il
inainteaza spre avizare Consiliului Stiintific si spre aprobare Managerului;
c) raspunde de procesul de digitizare a documentelor din colectiile Bibliotecii, in concordanta
cu planul anual de digitizare;
d) prelucreaza imaginile digitale rezultate in urma scanarii documentelor;
e) asigura stocarea i managementul colectiilor digitale in vederea prezervarii documentelor;
f) asigurd publicarea online a resurselor digitale $i accesul permanent la acestea, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
g) coordoneaza integrarea colectiilor digitale la nivel national si asigura integrarea Si
promovarea acestora la nivel international; 3
h) analizeaz si propune solutii de prezervare si arhivare a colectiilor digital
achizitionarea lor; 5 K gy
i) centralizeaza informatiile privind actiunile curente si de perspectiva in domen E’qsigit‘; 'iggdy
Sistemul National de Biblioteci; LR~
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)
k)

Art. 56

participa la proiecte de digitizare nationale si internationale;
elaboreazd materiale cu caracter metodologic si acordd asistentd de specialitate in
domeniul digitizarii pentru alte structuri info-documentare.

Compartimentul Infrastructurd Informatica se afla in subordinea sefului Serviciului Sisteme
integrate de management si Resurse digitale si are urmatoarele atribufji:

a)

b)

d)

f)

a)

h)

)

k)

gestioneaza si intretine echipamentele IT si telefonie, infrastructura voce-date, instalatiile
audio, video din dotarea Bibliotecii, cu personal propriu sau pe baza contractuala cu firme
specializate;

analizeaza si solutioneaza problemele aparute la nivel hardware & software;

intretine infrastructura de retea, cablata si wireless, care cuprinde atat echipamente de
comunicatie active si pasive, cat si cablajul prin fibra optica si cupru;

asigura activititi de interventie tehnica si intretinere a echipamentelor de tehnica de calcul
aferente sistemului informatic integrat si de comunicatii precum servere, statii de lucru,
imprimante, scanere efc.;

asigura asistentd si suport tehnic pentru utilizatorii sistemului informatic integrat;

asigura evidenta echipamentelor hardware si a sistemelor software din institutie s
intocmeste registrul defectiunilor;

monitorizeaza parametrii de functionare a componentelor sistemului de comunicatii si ia
masurile necesare in cazul aparitiei unor deranjamente;

intocmeste documentatia pentru decontarea serviciilor de telefonie mobila (voce si date) si
plata facturilor de telefonie fixa;

participa la procesul de achizifionare a materialelor/pieselor schimb/obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe specifice echipamentelor IT, de telefonie, instalatiilor audio, video, furnizarii
de servicii de voce date;

intocmeste specificatile tehnice necesare achizitiei si upgrade-ului pachetelor software
pentru gestiunea bazelor de date si aplicatiilor administrate;

intocmeste specificatiile tehnice necesare achizitiei de bunuri si servicii pentru dezvoltarea
sistemului informatic integrat si de comunicatii;

asigura expertiza tehnica in cadrul comisiilor de evaluare la procedurile de achizitii din
domeniul informatic;

formuleaza propuneri privind distribuirea si redistribuirea echipamentelor informatice si de
comunicatii, in conformitate cu solicitarile beneficiarilor;

asigura instalarea, configurarea, administrarea si dezvoltarea parcului de echipamente [T,
telefonie, audio, video;

asigura depanarea echipamentelor defecte de IT, de telefonie, instalatie audio, video, cu
personal propriu sau pe baza contractuala cu firme specializate;

participa la procesul de inventariere anuala a echipamentelor IT (software, hardware etc.);
propune listele de casare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, specifice IT, de
telefonie, instalatie audio, video, in functie de uzura fizica si morala a acestora;
participa la procesul de casare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, sgedifice T
telefonie, instalatie audio, video, in functie de uzura fizica si morala a acesfora; R
intocmeste rapoarte, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea c*c’)m%

” 2
functionarea bazelor de date si aplicatiilor gestionate; ‘\'5:2% WY 5/
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)

Art. 57

contribuie la elaborarea ghidurilor si procedurilor tehnice din domeniul utilizérii aplicatiilor de
baze de date administrate.

asigura suport tehnic in cadrul evenimentelor cultural-artistice, stintifice, educationale si
profesionale organizate de bibliotec in nume propriu, in conditiile legii, in parteneriat sau in
regim de prestari servicii.

Serviciul Administrativ si Logistica se afla in subordinea directorului Directiei Sisteme Integrate si
Logistica este condus de un sef serviciu, are in subordine directa Biroul Tehnic si are urmatoarele

atributji:
a)

b)

f)
g)
h)

j)

k)

tine evidenta si actualizeaza valorile de inventar a bunurilor materiale, mijloacelor tehnice si
auto din dotare si actualizeaza cartile funciare ale imobilelor si terenurilor aflate in
proprietatea sau in folosinta institutiei;

coordoneaza, verifica si raspunde de administrarea, exploatarea si intrefinerea imobilelor, a
utilajelor, echipamentelor, mobilierului si instalatiilor tehnice aferente si a autovehiculelor
aflate in dotare, in vederea mentinerii in permanenta stare de functionare si utilizarea
acestora in conditii de siguranta;

propune modalitati de conservare si reabilitare a patrimoniului mobil si imobil, altul decat
fondul de bibliotecd, detinut in administrare;

centralizeaza propunerile sefilor structurilor functionale pentru efectuarea de reparafii
curente si capitale, pe care le inainteaza spre avizare directorului Directiei Sisteme Integrate
si Logistica,

elaboreazd notele de fundamentare si documentele tehnico-economice pentru
obiective/proiecte de investitii sau lucrarii de interventii, pe care le inainteaza spre avizare
directorului Directiei Sisteme Integrate si Logistica;

desfasoara activitati de administrare si intretinere a imobilelor aflate in administrare;
raspunde de dotarea depozitelor cu mobilier specific si echipamente specifice;

efectuarea, asigurarea si verificarea curateniei zilnice in spatiile Bibliotecii;

controleaza si raspunde de incadrarea corecta in normele de consum de materii prime §i
materiale, combustibili si energie etc.;

intocmeste planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfasurari a
activitatii institutiei, pe care il inainteaza spre avizare directorului Directiei Sisteme Integrate
si Logistica,

intocmeste referate  de necesitate  pentru activitatea proprie §i notele de
fundamentare/documentatia tehnico-economica pentru cheltuielile de investitii, pe care le
inainteaza spre avizare directorului Directiei Sisteme Integrate si Logistica;

asigura, in conditiile legii, scoaterea din functiune, declasarea si casarea bunurilor materiale,
altele decat fondul de biblioteca, dupa ce Comisia de inventariere face propuneri in acest
sens;

participa la organizarea colectiilor si a spatiilor Bibliotecii, la manipularea documentelor,
echipamentelor si a mobilierului;

intocmeste referatele de necesitate pentru materialele de intretinere si igienico-s: Al
SNMANLITRN
asigura intocmirea referatelor de necesitate si a specificatiilor tehnice pgpiru

necesare bunei desfasurari a activitatii institutiei si asigura gestionarea acestora,/2? "~ 1 | (F
achizitilor publice si participd la receptionarea serviciilor/lucrarilor  referitoarét¥a | )
administrarea si intretinerea patrimoniului Bibliotecii; s H-““"""\“.\aj'—‘.f
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p)

q)

Art. 58

intocmeste documentatiile tehnico-economice, fisele de proiect impreuna cu anexele
aferente pentru elaborarea planului multianual si bugetarea investifiilor si reparatiilor
capitale, justificand din punct de vedere tehnic si legal necesitatea realizarii obiectivelor
propuse;

desfasoara activitatea de reparatii curente si intretinere a constructiilor, intocmind
documentele legale, in acest sens;

raspunde de asigurarea, depozitarea si distribuirea bunurilor materiale, altele decat fondul
de biblioteca, necesare bunei desfasurari a activitatii institutiei;

participa la intocmirea specificatiilor tehnice si a caietelor de sarcini pentru activitatile
generatoare de venituri proprii obtinute de Biblioteca;

participa la comisii sau grupuri de lucru constituite la nivelul institutiei, conform
reglementarilor in vigoare;

elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Biroul Tehnic se afla in subordinea Serviciului Administrativ, este condus de un sef birou i are
urmatoarele atributji:

a)
b)

)

a)

h)

)

Art. 59

Biroul Paza se afla in subordinea directorului Directiei Sisteme Integrate si Logis
de un sef birou, are in subordine Compartimentul Situatii de urgentd si are urmatoa

elaboreaza planul anual de mentenanta si propuneri de modernizéri si reechipari;
monitorizeaza, fundamenteaza, planifica si urmareste investitile de tip reabilitari si reparatii
capitale, incluzand gestionarea lucrarilor de intretinere si reparare cu atelierele tehnice
proprii sau externalizare;

asigura mentinerea permanenta a starii de functionare a instalatiilor si echipamentelor
tehnice, in limita parametrilor prevazut de normele specifice, efectueaza intretinerea tehnica

periodica i repararea acestora;
aplica normele tehnice privind revizia si mentenanta instalatiilor si echipamentelor din

dotarea imobilelor;

intocmeste dosarul de reparatii, fisele tehnice de reparatii, procesele verbale de receptie,
pentru fiecare instalatie si echipament;

verifica si monitorizeaza personalul de specialitate, instalatiile si echipamente supuse
autorizarilor (ISCIR, RSVTI, CNCIR, CNCAN, etc.), conform prevederilor legale specifice;
asigura intocmirea referatelor de necesitate si a specificatiilor tehnice pentru initierea
achizitilor publice si urmareste executia contractelor, participa la receptionarea
serviciilor/lucrarilor referitoare la administrarea si intrefinerea instalatiilor si echipamentelor
detinute;

propune cursuri de formare/pregatirea profesionala a personalului tehnic;

participa la comisii sau grupuri de lucru constituite la nivelul institutiei, conform

reglementarilor in vigoare;
elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile si instructiunile de lucru specifice structuril, cu

respectarea reglementarilor legale in vigoare.
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a) elaboreaza si implementeaza Planurile de paza si protectie pentru sedille Bibliotecii din
Bucuresti, Alba lulia si Craiova, pe care le inainteaza spre avizare directorului Directiei
Sisteme Integrate si Logistica;

b) asigura si verificd existenfa documentelor specifice de protectie si paza prevazute de
legislatia in vigoare;

c) planifica, organizeaza si realizeaza procesul de instruire a personalului propriu de paza,
conform legislatiei in vigoare;

d) intocmeste referatul de necesitate si caietul de sarcini pentru servicii de paza, servicil
analiza de risc la securitate fizic si participa, in calitate de membru, in comisiile de evaluare
la achizitionarea serviciilor de paza si analizé la risc de securitate fizica, precum §i la
derularea contractelor cu firmele declarate castigatoare;

e) supravegheazd modul in care isi desfagoara activitatea firma de paza aflata sub contract cu
Biblioteca si informeaza seful ierarhic superior asupra deficientelor constatate;

f) verifica modul de implementare a masurilor de proteclie necesare, consemnate in analiza
de risc la securitate fizica;

g) stabileste masurile de securitate necesare pentru desfasurarea in bune conditi a
evenimentelor, expoxzitiilor, simpozioanelor, conferintelor etc. organizate in spatiile aflate in
administrarea Bibliotecii;

h) coordoneaza si monitorizeaza activitatea de paza precum si masurile de securitate ale
spatiilor expozitionale unde sunt expuse bunuri aflate in patrimoniul Bibliotecii;

i) asigurd colaborarea cu organele de Polifie, Jandarmi, S.P.P., SR.., la evenimentele
organizate in Biblioteca, la care participa demnitari, ambasadori, oficiali de rang inalt;

j) tine legatura si colaboreaza permanent cu dispeceratul din imobilul in care isi desfasoara
activitatea Biblioteca, pentru respectarea sarcinilor de serviciu;

k) salveazd si stocheaza, la solicitarea sefului ierarhic, date si imagini de la sistemele de
securitate si supraveghere video ale Bibliotecii

) participd la comisii sau grupuri de lucru constituite la nivelul institutiei, conform
reglementarilor in vigoare;

m) elaboreaza si / sau actualizeazé procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Art. 60
Compartimentul Situatii de urgenta se afla in subordinea Biroului Paza si are urmatoarele atributii
a) elaboreaza Planul anual de aparare impotriva incendiilor pentru sedille Bibliotecii din
Bucuresti, Alba lulia si Craiova, pe care il inainteaza spre avizare directorului Directiei
Sisteme Integrate si Logistica;
b) implementeaza si monitorizeaza aplicarea Planului anual de aparare impotriva incendiilor

din sediile Bibliotecii din Bucuresti, Alba lulia si Craiova;
c) implementeaza dispozitiile Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta (Bucuresti,

Alba-lulia si Craiova), cu privire la apararea impotriva incendiilor si Protectie Civila in_sediul
et “RANLT

central i filialele sale; Q *,_,é}‘ \;
al si

d) intocmeste planurile de masuri pentru situatiile de urgenta necesare pentru sefiul el
filialele sale cu privire la situatiile de urgenta, pe care le inainteaza spre aviz gl__direilixiy 4
Directiei Sisteme integrate si Logistica; /'f'{or m“m\:; \ |

e) elaboreaza norme sau proceduri pe care le supune spre aprobare managerului i A1
implementarea acestora de catre organizatorii de evenimente cultural-artistice, stiintifice si
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f)

9)
h)

p)

q)

w)

X)

Art. 61

profesionale, premergator desfasurarii acestora, in spatiile administrate de Biblioteca din
cladirea sediului central;

planifica, organizeaza si efectueaza instructajul privind Protectia Civila si normele de
aparare impotriva incendiilor a angajatilor Bibliotecii, in colaborare cu Celula de Urgenta
constituita la nivelul Bibliotecii si verifica respectarea si aplicarea acestora;

asigura secretariatul Celulei de Urgenta;

intocmeste planurile de evacuare, in caz de incendiu sau calamitati naturale, pe care le
afiseaza in locuri vizibile si intocmeste documentele specifice activitatii din domeniul
situatiilor de urgenta, pe care le inainteaza spre avizare directorului Directiei Sisteme
integrate si Logistica;

organizeaza, monitorizeaza si verifica activitatea in domeniul situatiilor de urgent la nivelul
institutiet;

participa, in colaborare cu persoanele competente, la cercetarea evenimentelor generate de
situatiile de urgenta din unitate si intocmeste dosarul de cercetare la nivelul institutie;
intocmeste referate de necesitate si alte documente prevézute in legislatie pentru includerea
in proiectul bugetului de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare activitatilor specifice
situatiilor de urgenta;

solutioneaza sesizarile, reclamatiile si petitiile primite in domeniul situatiilor de urgenta;
elaboreaza si monitorizeaza masurile dispuse prin planul de actiune pentru prevenirea si
combaterea efectelor negative ale fenomenelor meteorologice extreme, specifice sezonului
secetos si sezonului rece;

evalueaza riscurile pentru situatile de urgenta, propune soluii si gestioneaza tipurile de
riscuri specifice institutie;

instiinteaza institutiile competente asupra factorilor de risc si le semnaleaza, de indata,
iminenta producerii sau producerea unei situatii de protectie civila la nivelul institutiei;
coopereaza cu inspectoratele judetene pentru situatji de urgenta/Inspectoratul pentru Situatji
de Urgenta al Municipiului Bucuresti si cu serviciile voluntare pentru situatii de urgenta de la
nivel local, pe linia prevenirii si interventiei la situatii de urgenta;

elaboreaza procedurile specifice activitétilor desfasurate in domeniul situatiilor de urgenta la
nivelul unitatii;

planifica, participa si tine evidenta exercitiilor si aplicatiilor in domeniul situatiilor de urgenta;
asigura asistenta de specialitate pentru desfasurarea primei interventji in situatii de urgenta,
pana la sosirea structurilor specializate;

elaboreaza raportul anual privind activitatea desfasurata in domeniul managementului
situatiilor de urgenta si o inainteaza sefului ierarhic;

reprezinta Biblioteca, ca structura de specialitate, in relatile de cooperare cu autoritatile
publice centrale sau teritoriale pentru domeniul situatiilor de urgenta;

intocmeste lista cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii, identifica zonele de risc,
propune gestionarea substantelor periculoase si lucru cu foc deschis, cand se confirma
existenta acestora.

raspunde de reciclarea deseurilor din hartie i carton rezultate in urma activitatilor zitai

specifice fiecarui sector de activitate;
relationeaza cu firmele de salubritate in vederea evacuarii gunoiului menajer i a
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Compartimentul Juridic se afla in subordinea Managerului si are urmatoarele atributji:
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a) reprezintd institutia, pe baza imputemicirii date de catre manager, si apara drepturile si
interesele acesteia in fata instantelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie si de
urmarire penald, precum si in raporturile cu alte institutii publice, cu persoane fizice sau
juridice;

b) formuleaza si prezintd conducerii institutiei, la solicitarea managerului, in scris, opinia
referitoare la solutionarea pe cale amiabila a litigiilor aflate pe rol sau / si neexercitarea
cailor de atac impotriva hotérarilor judecétoresti nefavorabile institutie;

¢) in baza imputernicirii sau/si a rezolutiei data de catre manager, documenteaza juridic,
redacteaza si depune in termenele prevazute de lege cererile de chemare in judecata,
intampinarile, cererile reconventionale, notele de sedinta, probele si concluziile scrise,

d) stabileste motivele care stau la baza exercitarii cailor de atac, in dosarele in care institutia
este parte;

e) intocmeste orice alte acte procedurale legate de reprezentarea institutiei in fata instantelor
judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, in baza imputernicirii de reprezentare juridica;

f) exercita ciile de atac prevazute de lege impotriva sentintelor judecatoresti, in baza
rezolutiei si/sau a imputernicirii de reprezentare juridica data de catre Manager;

g) urméreste, in conditiile legii, obtinerea titlurilor executorii si ia masurile necesare de punere
in executare a acestora;

h) avizeaza, exclusiv sub aspectul legalitafii, orice document de natura sa angajeze
raspunderea patrimoniala a institutiei;

i) avizeaza, din punctul de vedere al legalitatii, orice masura care ar putea aduce atingere
drepturilor institutiei;

j) avizeaza sub aspectul legalitatii clauzele contractelor incheiate de institutie si deciziile emise
de catre manager,;

k) colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei pentru rezolvarea solicitarilor primite
din sfera de competenta a acestora, formuland puncte de vedere referitoare la modul de
interpretare si aplicare a unor prevederi legale. Pentru emiterea opiniei juridice, structurile
pun la dispozitia consilierului juridic intreaga documentatie, iar in cuprinsul solicitarii trebuie
s3 se regaseasca rezultatul propriei analize de specialitate si motivatia pentru care se
impune interpretarea juridica;

) urmareste aparitia dispozitiilor cu caracter normativ si semnaleaza Managerului si
structurilor functionale sarcinile ce revin Bibliotecii potrivit acestor dispozii;

m) participa in baza dispozitiei conducerii, la negocierea contractelor/acordurilor care urmeaza
s4 fie incheiate de institutie;

n) indeplineste si alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau primite din partea
managerului din cadrul institutiei, potrivit domeniului de competenta.

Art. 62
Biroul Resurse Umane si Salarizare se afla in subordinea Managerului, este condus de un sef
birou, are in subordine Compartimentul Sénétate si Securitate in Munca si Compartimentul
Secretariat / Registratura / Arhiva si are urmatoarele atributji: AN
a) elaboreaza politica resurselor umane ale Bibliotecii, in conformitate cu legisla] s‘ﬁ?ﬂf{éﬁ@i ,\_\
strategia Bibliotecii, pe care o inainteaza spre avizare Consiliului de Adminigtfati ‘i ¥e Al

aprobare Managerului; & m%;\‘v‘““ Gy
b) asigura implementarea politicii de resurse umane in cadrul Bibliotecil \Sequy SHA |
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d)

f)

a)

p)

q)

actualizeaza statul nominal pe functii al Bibliotecii, in raport cu modificarile intervenite in
structura acestuia sau in ceea ce priveste situatia angajatilor sau a drepturilor salariale ale
acestora;

intocmeste si transmite spre avizare Managerului si ulterior, spre aprobare Ministerului
Culturii, statul de functii anual al Bibliotecii i statele de funcii modificate, cu respectarea
termenelor stabilite de autoritate si cu respectarea prevederilor legale incidente;

intocmeste situatiile statistice privind informatiile referitoare la activitatea de resurse umane,
solicitate de instituiile abilitate;

organizeaza si asigura secretariatul concursurilor de angajare si examenele de promovare
in trepte sau grade profesionale superioare, in conformitate cu politica de resurse umane
aprobata, cu procedurile si prevederile legale specifice;

organizeaza, coordoneazd si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale angajatilor Bibliotecii, conform prevederilor legale;

intocmeste contractele individuale de muncé ale angajatilor, precum si actele aditionale la
contractele individuale de munca;

intocmeste documentele legale ce tin de incetarea activitatii angajatilor;

gestioneaza dosarele de personal, inclusiv fisele de post ale personalului Biblioteci;
stabileste drepturile salariale ale personalului contractual, conform legislatjei in vigoare;
asigura informatji de specialitate privind relatile de munca, in vederea fundamentarii
decizilor manageriale si redacteaza decizille, dispozitile si notele interne emise de
Managerul Bibliotecii;

elibereaza, la cerere, diferite tipuri de adeverinte privind calitatea de salariat pentru angajalii
sau avuta de fostii salariati ai Bibliotecii;

elibereaza, la cerere, adeverinte privind stagiul de cotizare si drepturile salariale, altele
decat cele inregistrate in Cametul de Munca, pentru salariatii care indeplinesc conditiile si
depun dosarul de pensionare;

completeaza si actualizeaza modificérile intervenite in registrul general de evidenta a
salariatilor, in format electronic, conform normelor legale in vigoare, si le transmite
Inspectoratului Teritorial de Munca Bucuresti

centralizeaza, verifica si prezinta spre aprobare Managerului foile lunare de prezenta la
serviciu a angajatilor in vederea efectuérii platilor salariale;

intocmeste centralizatorul concediilor de odihna si il prezinta spre aprobare managerului,
potrivit legii;

monitorizeaza respectarea programarii concediilor de odihna ale salariatilor Bibliotecii;

tine evidenta concediilor medicale vizate de medicul de medicina muncii, concediile fara
plata si alte concedii ale salariatilor Bibliotecii; realizeaza, conform evidentelor, raportarile
concediilor pentru incapacitate temporara de munca catre C.A.S.M.B. si catre furnizorul de
servicii de medicina muncii;

efectueaza raportari ale personalului nou angajat/plecat din Biblioteca catre institutia
bancara care alimenteaza cardurile pentru plati salariale;

gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale personalului, potrivit legii;
pune la dispozifia Comisiei de disciplina documentele solicitate de aceasta, in-vede
cercetarii disciplinare a angajatilor ale caror fapte au fost sesizate;
intocmeste statele de plata a salariilor si celelalte situatii specifice, cu calculul tfiF’ept f
obligatiilor salariale, concedii medicale, concedii de odihna, alte drepturi salarialg éu '
efectueaza viramentele privind obligatile de plata ale institutiei si ale salariati
bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale, fonduri speciale etc.;
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x) intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal si o inainteaza
Managerului in termenele stabilite;

y) intocmeste, dupa caz, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatii privind asigurarile sociale
de stat, asigurarile sociale de sanatate, dari de seama privind calcularea, refinerea si virarea
impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului si veniturile salariale, declaratii si
adeverinte privind impozitul retinut si varsat pentru angajati sau persoane fizice
(colaboratori);

z) asigurd depunerea, la termenele stabilite, a declaratiei privind obligatiile de plata la bugetul
de stat (D100), a declaratiei privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, a impozitului
pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate (D112) la organele abilitate, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

aa) asigura participarea la comisii sau grupuri de lucru constituite la nivelul institutiei, conform
reglementarilor in vigoare;

bb) elaboreazi silsau actualizeazé procedurile si instructiunile de lucru specifice structurii, cu
respectarea reglementérilor legale in vigoare.

Art. 63

Compartimentul Sanétate si Securitate in Munca se afla in subordinea sefului Biroului Resurse
Umane, este infiintat si functioneaza in conformitate cu dispozitiile Hotararii nr. 1425/2006 privind
modificarile si completérile ulterioare, si are urméatoarele atribufii:

a) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca
si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

b) elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

c) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea silsau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitaile activitatilor si ale institutiei,
precum si ale locurilor de munc&/posturilor de lucru, si difuzarea acestora dupa ce au fost
aprobate de cétre angajator;

d) propunerea atributjilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

e) verificarea insugirii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce
le revin in domeniul securitétii si sanatatii in munca stabilite prin figa postului;

f) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii i sanatatii in munca;

g) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii
instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii
si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanataii in munca si verificarea insusirii i
aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

h) elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;

i) asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav §i imine
prevederilor legale i asigurarea ca tofi lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea Iul;

j) evidenta zonelor cu risc ridicat i specific conform prevederilor legale;
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k)

q)

t)

u)

aa) alte activitali necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatafii lucratorilor é,,gl,o .'

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sanatate in munca, stabilirea
tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului
nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate Ia
locul de munca;

evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

efectuarea controalelor interne la locurile de muncé, cu informarea, in scris, a angajatorului
asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;
evidenta echipamentelor de munc si urmérirea ca verificarile periodice i, daca este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munca, sa fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele
minime de securitate si sanatate pentru utilizarea in muncd de catre lucratori, a
echipamentelor de munca;

identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime
de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de
protectie la locul de munca;

urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum i in celelalte situatji prevazute de
Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;

participa la cercetarea accidentelor de munca suferite de lucratorii din intreprindere si/sau
unitate;

prezinta documentele, fumizeaza relafiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului, urméreste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor si tine evidenta acestora;

colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantji lucratorilor, serviciile externe de prevenire i
protectie, medicul de medicina munci, in vederea coordonarii masurilor de prevenire i
protectie si asigura programarea examenelor medicale;

colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ailale altor angajatori,
in situatia in care mai multi angajatori isi desfasoar activitatea in acelasi loc de munca;
urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire $i a planului
de evacuare,

propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor
de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;
intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea in bune conditii a
activitatii compartimentului;

evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca verificarile
si/sau incercarile periodice ale echipamentelor de munc sa fie efectuate la timp si de g_e}_tre
persoane competente ori alte activitati necesare, potrivit prevederilor Hotararii Gu
1.058/2006 privind cerintele minime pentru imbunatatirea securitaii si prote
lucratorilor care pot fi expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

munca;
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bb) evaluarea riscurilor cu privire la securitatea si sanatatea in munca la nivelul institutiei,
inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specifice §i revizuirea acesteia, in cazurile
prevazute de lege;

cc) asigurarea activitaii de secretariat tehnic al Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca,
convoaca sedintele, asigura elaborarea minutelor sedintelor, diseminarea materialelor si
gestionarea documentelor elaborate de catre acesta. |

Art. 64

Compartimentul Secretariat/ Registratura/ Arhiva se afla in subordinea sefului Biroului Resurse
Umane si are urmatoarele atributji:

. Tn domeniul Secretariat:

a) organizeaza si indeplineste activitdtile de secretariat: inregistreaza, tine evidenta Si
arhiveaza documentele intratefiesite din Secretariat, asigura corespondenta oficiala a
Managerului si administreaza adresa oficiala de e-mail a Bibliotecii ( biblioteca@bibnat.ro);

b) asigura colectarea, organizarea si diseminarea documentelor pentru activitatile initiate de
Manager, la termenele si in conditiile stabilite de acesta;

c) asigura repartizarea la termen a documentelor, decizilor, notelor interne si de serviciu,
potrivit rezolutiei managerului, conform circuitului documentelor in Biblioteca;

d) asigura convocarea participantilor la sedintele programate de Manager;

e) organizeaza agenda si programul audientelor Managerului;

f) intocmeste materialele care in de activitatea Secretariatului.

IIl. in domeniul Registratura:

a) primeste, inregistreaza si distribuie toate formele de corespondenta catre structurile
functionale ale Bibliotecii, conform circuitului documentelor in Biblioteca;

b) raspunde de pastrarea si utilizarea in conditii corecte si de siguranta a stampilelor Bibliotecii;

c) primeste si expediaza corespondenta primita / transmisé de structurile functionale ale
Bibliotecii de la / catre terti.

lIl. in domeniul Arhiva:
a) elaboreaza si actualizeaza instrumentele specifice de lucru: Nomenclatorul Arhivistic,

Normele intere privind arhivarea documentelor la compartimentul creator, Registrul de
evidenta a intrérilor-iesirilor unitétilor arhivistice, Registrul de depozit, Registrul de evidenta
al stampilelor/ sigiliilor institutiei si le inainteaza spre aprobare Managerului si spre
confirmare Arhivelor Nationale;

b) organizeaza, gestioneaza, conserva, prelucreaza arhivistic si comunica documente din
arhiva generala a Bibliotecii, in conformitate cu prevederile legale si regulamentele in
vigoare;

c) propune componenta si asigura convocarea Comisiei de selectionare a documentelor ce se
pastreaza temporar sau permanent;

d) elibereaza, in baza solicitarilor aprobate, copii ale documentelor aflate spre pa
depozitul de arhiva al Biblioteci;

e) realizeaza evidenta arhivistica pentru documentele fara forma de evidenta existen

depozitul de arhiva;
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f) organizeaza activitatea de intocmire a formelor prevazute de lege pentru confirmarea
lucrarii de selectionare de catre Arhivele Nationale si asigura predarea integrala a
documentelor selectionate cétre unitatile pentru distrugerea/eliminarea acestora;

g) organizeaza si pregateste activitatea de intocmire a formelor prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de selectionare de catre Arhivele Nationale si asigura predarea integrala
a documentelor selectionate catre unitatile pentru distrugerea / eliminarea acestora;

h) organizeaza si pregateste activitatea de predare catre Arhivele Nationale a documentelor cu
termen de pastrare permanent;

i) pune la dispozilia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actjunii de control privind situatia arhivei generale a Bibliotecii;

j) asigura masurile de protectie impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii
documentelor din arhiva;

k) asigura implementarea programului de conservare a unitatilor arhivistice, elaborat de
Serviciul de Conservare si Restaurare a Documentelor;

) colaboreaza cu functionarul de securitate pentru implementarea masurilor de protectie a
documentelor clasificate in conformitate cu standardele nationale in domeniu.

Art. 65

Compartimentul Audit Public intern se afla in subordinea Managerului, este infiintat si
functioneaza in conformitate cu dispozitile Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea
Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern cu modificarile si completarile
ulterioare, si are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfagoara activitatea,
cu avizul Ministerului Culturii;

b) elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regulé pe o perioada de 3
ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public internpe care il supune spre
aprobare Managerului si Ministerului Culturii

c) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua dacé sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

d) informeaza Ministerul Culturii §i UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

e) raporteaza periodic Managerului asupra constatarilor, concluziilor §i recomandarilor
rezultate din activitatile sale de audit;

f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

g) in cazul identificarii unor iregularitali sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatji publice si structurii de control intern abilitate.

Art. 66
Biroul Achizitii Publice se afla in subordinea Managerului, este condus de un sef bj

urmatoarele atributji: :
a) indeplineste atributile prevazute in Legea nr. 98/2016 privind achizitile pu
modificarile si completarile ulterioare, Hotararea de Guvern nr. 395/ 2016 pentru aprobare
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
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achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu respectarea legislatiei terfiara si secundara in
domeniul achizitiilor publice, precum si a Instructiunilor emise in interpretarea legii de catre
Agentia Nationala pentru Achizitii Publice;

b) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

c) elaboreaza si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitafilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca
este cazul, strategia anuala de achizilii;

d) elaboreaza documentatia de atribuire i a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

e) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege;

f) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

g) realizeaza achiziiile directe si procedurile de achizitie public, conform legislatiei specifice;

h) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

i) asigura elaborarea documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii
procedurilor  specifice de achizifiei publica, pe baza necesitailor transmise de
compartimentele de specialitate;

j) intocmeste referatele privind propunerile componentei comisiilor de evaluare a ofertelor
pentru procedurile de achizitie organizate de Biblioteca si le supune aprobarii managerului;

k) participa in cadrul comisilor de evaluare a ofertelor primite  pentru achiziti de

produse/servicii/lucrar;
I) publicd in SEAP documentele constatatoare emise de compartimentele de specialitate,
privind executarea obligatiilor contractuale de catre operatorii economici, prin parcurgerea

unei proceduri de atribuire;
m) colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in ceea ce priveste obligatia

acestora din urma de a sprijini activitatea compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor publice, in functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei;

n) elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile de lucru specifice structurii, cu respectarea
reglementérilor legale in vigoare.

Art. 67
(1) Contabilul Sef se afla in subordinea Managerului si are in subordine Compartimentul

Financiar-Contabilitate, Inventariere si are urmatoarele atributii:

a) organizeaza, planifica, coordoneaza, controleazd, evalueazd si raspunde de buna
desfasurare a activitatilor specifice ale Compartimentului ~ Financiar-Contabilitate,
Inventariere,

b) raspunde de respectarea disciplinei financiare, asigura respectarea normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice;

c) asigura, fundamenteaza si raspunde de elaborarea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli; ZOANLT

d) raspunde de organizarea evidentei contabile a elementelor patrimoniale de natur, a%{;‘ﬁﬁ\. ;\\
datoriilor si capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de n ¢ r A
angajamente, cu respectarea actelor normative in vigoare; ) ”;;'l;m\\\f; |
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e) raspunde de intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale pe care le inainteaza spre
aprobare Managerului, precum si de transmiterea acestora, la termenele stabilite de lege,
ordonatorului principal de credite;

f) raspunde de organizarea inventarierii generale a elementelor de natura activelor, datoriilor i
capitalurilor proprii detinute, cel putin o data in cursul exercitiului financiar si/sau in alte
situatii prevazute de lege si de inregistrarea in contabilitate a rezultatului acesteia;

g) propune decizile de inventariere a gestiunilor,a situatiiilor trimestriale, semestriale, anuale
sau a rapoartelor privind situatia gestiunilor, pe care le inainteaza spre aprobare
Managerului si participa in cadrul acestora;

h) raspunde de intocmirea registrelor contabile obligatorii si de arhivarea acestora, conform
prevederilor legale;

i) raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, in limita
creditelor de angajament si a creditelor bugetare repartizate si aprobate, de lichidarea si
intocmirea instrumentelor de plata a cheltuielilor pe baza ordonantarilor de plata a
cheltuielilor aprobate de ordonatorul de credite;

j) efectueaza plata cheltuielilor bugetare;

k) raspunde de activitatea casieriei si asigura tinerea corectd si la zi a registrelor de casa, in
conformitate cu prevederile legale;

) raspunde de intocmirea si transmiterea la termen a necesarului de credite pentru cheltuieli
de personal, bunuri si servicii, alte cheltuieli, alte transferuri, cofinantare proiecte cu
finantare nerambursabild, dupé caz, si cheltuieli de capital, pe care il inainteaza spre
aprobare Managerului;

m) raspunde de intocmirea si transmiterea la termen a raportarilor lunare (monitorizare
cheltuieli de capital, raportari in FOREXEBUG), astfel incat sa fie respectate termenele
legale stabilite de actele normative in vigoare, pe care le inainteaza spre aprobare
Managerului;

n) raspunde din punct de vedere economic de contractele si conventiile care angajeaza
patrimonial Biblioteca, cheltuielile de functionare ale Bibliotecii, consumurile de materiale si
celelalte cheltuieli pentru aducerea la indeplinire a programelor si a contractelor incheiate;

o) participa la activitatea de declasare, disponibilizare, transmitere fara plata, valorificare si
casarea bunurilor apartinand institutiei, in conditile legii, precum i de derularea
operatiunilor cu caracter economico-financiar;

p) urmareste organizarea controlului financiar preventiv propriu, in conformitate cu prevederile
0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

q) asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a institutiei;

r) raspunde pentru aplicarea reglementarilor legale incidente domeniului financiar — contabil;

s) rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea
financiar-contabila.

(2) In lipsa contabilului sef, toate atributiile sale se exercita de persoana desemnata de acesta din
cadrul Compartimentului de specialitate, cu acordul Managerului Bibliotecii.
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a)

b)

d)

f)
g)
h)

)

k)

Art. 69

urmareste evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, in limita creditelor de
angajament si a creditelor bugetare repartizate si aprobate, lichidarea si intocmirea
instrumentelor de plata, a cheltuielilor pe baza ordonantarilor de platd a cheltuielilor
aprobate de ordonatorul de credite;

urmareste din punct de vedere economic derularea contractelor incheiate de Biblioteca;
asigura evidenta contabild a elementelor patrimoniale de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, a veniturilor si a cheltuielilor in baze contabile de numerar si de
angajamente cu respectarea actelor normative in vigoare;

intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale pe care le inainteaza spre aprobarea
contabilului sef si conducatorului institutiei si raspunde de transmiterea acestora la
termenele stabilite de lege, ordonatorului principal de credite;

efectueaza operatiunile de incasari si plati catre salariaii institutiei si catre terti;

asigura raporturile institutiei cu Trezoreria statului sau cu unitati bancare, dupa caz;

asigura organizarea si gestionarea arhivei financiar-contabile a Bibliotecii;

participa la inventarierea generala a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii  definute, cel putin o data in cursul exercitiului financiar si/sau in alte situatii
prevazute de lege si inregistreaza in contabilitate rezultatul inventarieri;

exercitd, prin viza de persoana desemnata de conducétorul institutiei, controlul financiar
preventiv propriu, in conformitate cu prevederile OG nr. 119/1999 privind controlul intern i
controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare si ale
O.M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste necesarul de credite si raportarile lunare (monitorizare cheltuieli de personal,
monitorizare cheltuieli de capital, randuri bilant, plati restante si execulie bugetara), pe care
il supune aprobarii contabilului sef si conducatorului institutiei $i raspunde de transmiterea
acestuia la departamentul de specialitate din cadrul Ministerului Culturii, la termenele

stabilite de acesta;
indeplineste orice alte atributii conform dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL V - PATRIMONIUL MOBIL $I IMOBIL

Biblioteca detine in regim de administrare si/sau proprietate bunuri mobile si imobile, in Bucuresti si

in tara:
a)

b)

bunurile imobile sunt detinute de Biblioteca in regim de administrare si inglobeaza cladiri si
terenuri cu destinatie specifica pentru biblioteci si spatii speciale de depozitare a coleqﬂgr
Bibliotecii; ZOMAN TR
bunurile imobile fac parte din Inventarul bunurilor care alcatuiesc domeniul publig

bunurile imobile sunt considerate mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate si{in) ) | &
" - . |~ ),.':}

in conformitate cu prevederile legale in vigoare; & o "““‘5‘“\‘;‘;/
\\_{";‘. UL _R:J_ A
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d) bunurile mobile sunt formate din mijloace fixe si obiecte de inventar (mobilier si fond de
publicatii) care au scopul de a asigura buna desfasurare a activitatii Bibliotecii si sunt
evidentiate, gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e) scoaterea din functiune si casarea bunurilor mobile uzate moral si/sau fizic, altele decat
fondul de publicatii al Bibliotecii se face la propunerea Comisiei de Inventariere, numita prin
decizia Managerului;

f) patrimoniul Bibliotecii se poate imbogati prin cumpérare, sponsorizare, donatii, transferuri,
precum si prin preluarea in custodie de bunuri materiale ori bunuri culturale, de la persoane
fizice si persoane juridice de drept public sau privat, din taré ori din strainatate;

g) transferul, custodia sau detinerea bunurilor ce alcatuiesc patrimoniul Bibliotecii in scopul
valorificarii stiintifice, expozitionale ori in vederea restaurarii lor se va face numai cu
respectarea stricta a dispozitjilor legale cu aplicabilitate in materie;

h) bunurile mobile si imobile care constituie patrimoniul Bibliotecii se gestioneaza potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conducerea Bibliotecii find obligata sa aplice masurile
prevazute de lege in vederea protejarii bunurilor din administrare, cu diligenta unui bun
proprietar.

Art. 70

(1) Colectiile Bibliotecii, organizate si dezvoltate permanent prin Depozit Legal si prin Dezvoltarea
Colectiilor, sunt formate din urméatoarele categorii de documente: carti, brosuri, fascicole, ziare,
reviste, almanahuri, calendare si publicatii seriale, extrase din publicatii seriale, partituri muzicale,
reproduceri in serie ale albumelor, lucrérilor de arta grafica, plasticd, decorativa si fotografica,
precum si ale ilustratelor si cartilor postale ilustrate, atlase, harti plane, in relief i globulare,
planuri tiparite, materiale de comunicare propagandistica, avand caracter politic, administrativ,
cultural-artistic, stiintific, educativ, religios, sportiv (programe, anunturi, afise, proclamatii), planse,
teze de doctorat si rezumate ale acestora, precum si cursuri universitare; documente in forma
electronica, pe urmatorul tip de suport: disc, caseta, videocaseta, CD, DVD si, respectiv, cele pe
urmatorul tip de suport: diafilm, diapozitiv, microfilm, microfisa, publicaji, avand caracter oficial,
ale autoritatilor publice centrale si locale, precum si culegeri de acte normative, standarde si
norme tehnice si de functionare, documente numismatice si filatelice, orice alte documente
tiparite sau multiplicate prin proceduri grafice sau fizico-chimice, cum sunt: litografierea,
fotografierea, fono- si videografierea etc., precum si alte categorii de documente.

(2) Documentele aflate in colectiile Bibliotecii au statut de: bunuri culturale comune (nu se constituie
ca mijloace fixe, au regim de obiecte de inventar si sunt evidentjate in documentele de inventar)
si bunuri culturale de patrimoniu, constituite in Colectii Speciale (sunt considerate mijloace fixe §i
sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale in vigoare).

Art. 71

Colectiile Bibliotecii se pastreaza in depozite si/sau in sali de lectura cu acces liber la
amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si de securitate adecvate. :
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Art. 72

Casarea documentelor cu statut de bunuri culturale comune, uzate moral sau fizic, se realizeaza in
conditiile legii, la propunerea Comisiei de Casare si cu aprobarea Managerului; criteriile de casare
pentru documentele apartinand colectiilor curente sunt avizate de Consiliul Stiintific si aprobate de
Manager.

Art. 73

Consultarea documentelor din categoria bunurilor culturale de patrimoniu sau de valoare deosebita
este gratuitd si se face numai in conditii speciale, stabilite prin regulamentele specifice, in corelatie
cu prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national.

CAPITOLUL VI - VENITURI SI CHELTUIELI

Art. 74

(1) Biblioteca, in conditile Legii nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, este biblioteca de drept public, finantata din venituri proprii si din
subventii acordate de la bugetul de stat, precum si din alte surse legale de venituri. Serviciile
oferite de Bibliotecd pot fi gratuite sau generatoare de venituri in conformitate cu misiunea si
functiile Bibliotecii si cu legile in vigoare.

(2) Biblioteca poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum si de
persoane fizice, prin donatii, sponsorizéri sau alte surse legale de venituri.

(3) Cheltuielile Bibliotecii se suporta din venituri propril si subventii acordate de la bugetul de stat

sau din alte surse, conform legii.

Art. 75
Biblioteca poate realiza venituri proprii, in conditiile legii, pe baza tarifelor aprobate prin Ordin al
Ministrului Culturii, din:

a) realizare si participare la proiecte de cercetare si dezvoltare pentru sustinerea, promovarea
si valorificarea culturii scrise pe plan national si international;

b) realizare de produse si servicii cu valoare ad3ugata de fipul: studii, proiecte, cercetari
documentare sau tematice, produse informatice, produse multimedia, baze de date, produse
editoriale, servicii de asistentd si consultanta de specialitate;

c) organizare de serviciilprograme/cursuri de formare, perfectionare profesionala, evaluare de
competente profesionale specifice domeniului de activitate, in conditiile legii;

d) editare, tiparire si comercializare de carti, brosuri, cataloage, bibliografii, ghiduri, pliante,
afise, postere, carti postale, harti, CD-uri, DVD-uri, publicatii periodice, lucréri si materiale de
specialitate sau de interes general in limba romana ori in limbi straine, indiferent de suport,
realizate in tard sau in strainatate, in nume propriu sau in parteneriat JONAN

e) valorificarea drepturilor de autor pentru operele din patrimoniul si arhivele Bibliot i,

f) comercializare a obiectelor de birotica si papetérie personalizate, cadouri p_’fs__onét_
obiecte, calendare, mape, agende promotionale cu insemnele proprii Bibliotecii; ‘.\?:,‘_') “ku 13,

Zhyr. YA
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g)

h)

p)

q)

Art. 76

trasmiterea prin schimb international de publicatii catre beneficiarii externi a publicatiilor
achizitionate de pe piata interna, in baza solicitarilor acestora;

realizare de reproduceri prin sisteme fotodigitale, fotocopiere, microfiimare, digitizare dupa
lucrarile aflate in patrimoniul Bibliotecii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
acordare a dreptului de reproducere integrala sau partiala a unor lucrari din patrimoniul
Bibliotecii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

executarea de lucrari de conservare-restauraref/investigatii fizico-chimice ale bunurilor
culturale, apartinand tertilor;

executare/confectionare/realizare de materiale de protectie (mape, cutii de protectie, efc.);
organizarea de expozitii, permanente sau temporare, cu acces contra cost sau liber pentru
vizitatori;

taxarea activitatilor de fotografiere si filmare in spatiile administrate de Biblioteca;

taxarea emiterii duplicatului dupa cardul de acces in Biblioteca;

organizarea de evenimente cultural-artistice, stiintifice, educationale, profesionale, in regim
de prestari servicii, in conditiile legii, potrivit procedurilor operationale interne, cu aprobarea
tarifelor aferente prin ordin al ministrului culturii;

amenajare spatii si fumizare echipamente si personal pentru evenimente organizate de terti in
incinta Bibliotecii, cu respectarea prevederilor legale in materie, ale Regulamentului de Organizare
si Functionare,precum si a Regulamentului Intem;

asociere sau colaborare cu persoane fizice si juridice, roméne si stréine, pentru diverse
activitati culturale, in conditiile legii;

valorificare a deseurilor de hartie, carton, ambalaje, tonnere/ cartuge imprimanta sau
subansamble provenite din echipamente electronice, electrice sau de alta natura;

casari de mijloace fixe si obiecte de inventar;

donatii si sponsorizari acceptate de Biblioteca;

alte surse, conform legi.

Biblioteca poate oferi cu fitlu de gratuitate servicii si materiale in conformitate cu obiectul de
activitate in baza deciziilor Managerului si a ordinului ministrului culturii.

Art. 77

Biblioteca are arhiva proprie in care se pastreaza documentele stabilite prin Nomenclatort

Nationale, republicata. z

Art. 78

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

Op MINTS

(1) Prezentul Regulament privind Organizarea si Functionarea Bibliotecii intra in vigoare la data
aprobrii prin Ordin al Ministrului Culturii.
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(2) Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba prin Ordj
Culturii.
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Anexa nr. 2 la O.M.C. nr. DQ’%

~

BIBLIOTECA NATIONALA A ROMANIEI

—p! Compartimentul Programe si

Numiir de posturi aprobate: 259 din care:

1. posturi de conducere: 23 (1 manager, 3 directori, 1 contabil

sef, 11 sefi serviciu, 7 sefi birou);

2. posturi executie: 236.
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