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1.SCOP

1.1. Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de publicare anuali a Raportului de
activitate a Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova, compartimentele si factorii responsabili.

1.2. Publicarea anuald a Raportului de activitate a Bibliotecii Nationale (in continuare Raport),
va contribui la:

- incurajare pentru autoanaliza si dezvoltare;

- prezentarea informatiilor veridice si actualizate cu privire la eficacitatea institutiei;

- furnizarea informatiilor relevante pentru comunitate;

- asigurarea diseminarii bunelor practici in si intre biblioteci;

- promovarea ofertelor de servicii ale BNRM;

- identificarea domeniilor de dezvoltare si aplicarea eficienta a unui plan de interventie;
- asigurarea transparentei decizionale;

- asigurarea calitéfii.

1.3. Aceasta procedura:

- stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate;
- da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- asigurd continuitatea activitafii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin
stabilirea unor pasi de derulare a activitatii procedurale;

- sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

- reglementeazd modul in care Raportul este elaborat, redactat si tiparit;

- controleaza realizarea Raportului, urmarindu-se identificarea clara a datelor de intrare in
cadrul procesului si prezentarea datelor de iesire intr-o formé care si permita verificarea
lor in raport cu cele intrate.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1 Prevederile prezentei proceduri se utilizeaza de cétre compartimentele BNRM in vederea
elabordrii Raportului anual de activitate.

2.2 Activitatea se desfasoard in cadul sectiei Relatii internationale si suport managerial si la
nivelul compartimentelor BNRM, potrivit competentelor stabilite prin Regulamentul intern al

BNRM.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea nr. 982 din 11.05.2000 privind accesul la informatie, art. 4, alin. (1); art. 5, alin. (2), lit. b); art. 7,
alin. (2); art. 11, alin. (1), pct. 1-4;

Legea nr. 239 din 13.11.2008 privind transparenta in procesul decizional, art. 16;

Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal, art. 4, lit. (a)-(e);
Standardele nationale de audit intern;

Regulamentul de organizare si functionare a BNRM;

Planul anual de activitate a BNRM;

Rapoarte de evaluare intocmite de citre compartimentele BNRM.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

Aprecierea = operatia de evaluare, care implica interpretarea faptelor consemnate, in functie de
anumite criterii calitative.

Audit intern = activitate independenta si obiectiva, care oferd entitatii asigurarea unui grad de
control asupra operatiunilor, o indruma in ceea ce priveste imbunititirea operatiunilor gi
contribuie la adiugarea unui plus de valoare acestora, ajutd entitatea in atingerea obiectivelor,
evaluind, printr-o abordare sistematica i metodicd, procesele de management al riscurilor, de
control si de guvernare a institutiei, cu propuneri de consolidare a eficacitatiilor.

Eficacitatea = misurarea gradului de indeplinire a obiectivelor date: o activitate este eficace
dacd rezultatele se apropie la maximum de obiectivele care au fost fixate.

Eficienta = misurarea utilizirii resurselor pentru a realiza un obiectiv dat: o activitate este
eficienta daci foloseste un minimum de mijloace sau daca produce un rezultat mai bun cu
aceleasi mijloace.

Evaluare = apreciere, estimare, masurare, pretuire, socotire.

Evaluator = persoana cu functie de conducere din cadrul subdiviziunii/directiei unde isi
desfisoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz, care coordoneazi activitatea respectiva.
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Indicator de performanti = expresie numeric, simbolici sau verbald, derivati din statisticile
de biblioteca sau din alte date, utilizata pentru a caracteriza performanta unei biblioteci, care
include in acelasi timp cifre si procente.

Misurare = operatia de evaluare care asiguri consemnarea unor caracteristici observabile
exprimate in termeni cantitativi (scor, cifre, statistici etc.) sau/si prin descrieri concentrate asupra
unor zone restranse de manifestare.

4.2. Abrevieri

Abreviere

Semnificatia

BNRM

Biblioteca Nationala a Republicii Moldova

MECC

Ministeru Educatiei, Culturii si Cercetarii

SCEP

Sectia Centrul editorial-poligrafic

SRISM

Sectia Relatii internationale $i suport managerial

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalititi

5.1.1 Principii aplicabile activitatii procedurale:

- principiul legalititii;

- principiul confidentialitatii;

- principiul responsabilititii;

- principiul transparentei.

5.1.2 Prezenta proceduri reglementeaza activitatea de elaborare, redactare si tipdrire a
Raportului anual de activitate a BNRM.

5.1.3 Raportul reprezintd dovada realizirilor profesionale, ajuti la monitorizarea progreselor
institutiei i justifica alocarea resurselor propuse in planul de activitate si in planul de buget al

BNRM.
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5.1.4 In momentul evaludrii anuale, fiecare membru al personalului pregiteste un raport de
activitate pentru seful sdu direct pe perioada supusa evaluirii, pe baza scopurilor si obiectivelor
aprobate.

5.1.5 Raportul trebuie si fie clar, concis si structurat logic cu date care si ateste activitatea
depusa.

5.1.6 Raportul nu va contine date cu caracter personal (nume, prenume, patronimic etc.). Acesta va
cuprinde date cantitative depersonalizate (informatii de ordin statistic si general) privind activitatea

BNRM pe anumite dimensiuni (domenii, indicatori etc.). Datele publicate prezinti analiza activitatii
institutiei per ansamblu.

5.2. Resurse necesare

Resurse materiale: consumabile (hartie, toner etc.), echipamente de lucru: telefon, calculator,
imprimanti, copiator, retea, acces la internet, acces la baza de date.
Resurse informationale:

- informatii contabile;

- informatii statistice;

- informatii tehnico-operative;

- pachete software.
Resurse umane: activitatea se desfisoara in cadrul sectiei Dezvoltare institutionali in colaborare
cu celelalte structuri interne ale institutiei.
Resurse financiare

Cheltuieli pentru tiparirea produsului finit.

5.3. Modul de lucru

L Etapa pregititoare

Conducerea Stabilirea termenelor de raportare

BNRM
Organizarea sedintei operative cu sefii compartimentelor privind elaborarea

rapoartelor de activitate

SRISM Colectarea datelor statistice, informatiilor necesare pentru elaborarea proiectului
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de Raport

Evaluatori (sefi
directie, SRISM,
sefi sectie)

Calcularea si analiza indicatorilor de performanta

II. Elaborarea proiectului Raportului de activitate

Evaluatori Receptionarea si analizarea rapoartelor de activitate ale sectiilor.
SRISM Analizarea rapoartelor de activitate ale sectiilor, verificarea datelor.

Elaborarea diagramelor, graficilor.

Evaluarea activitatii si elaborarea proiectului Raportului si transmiterea lui citre

directorii adjuncti pentru efectuarea analizei.

III.  Evaluarea, aprobarea si difuzarea Raportului

Directori Evaluarea proiectului Raportului si completarea/perfectarea analizei de activitate
adjuncti a directiei respective.
SRISM Discutarea cu directorii adjuncti.

Completarea proiectulului de Raport conform observatiilor directorilor adjuncti.

Prezentarea proiectului Raportului cétre directorul general.

Director general

Analizarea proiectului de Raport.

SRISM

Aplicarea schimbdrilor propuse de directorul general.
Imprimarea si copertarea Raportului pentru MECC.

Director general

Semnarea si stampilarea Raportului.
Transmiterea Raportului de activitate, impreuna cu scrisoarea insofitoare, citre
MECC.

SRISM Transmiterea copiei electronice a Raportului de activitate la Editura SCEP?
pentru redactare si editare (cu avizul directorului general).

SCEP Redactarea si editarea Raportului.
Elaborarea copertei Raportului.
Editarea Raportului si publicarea Raportului pe site-ul BNRM.

SRISM Arhivarea Raportului.
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6. RESPONSABILITATI

Nr.
de

ord.

Activitate

SDI

Sef sectie

Contabil-
sef

Dir.
adjunct

Director
general

1.

Colectarea si
prelucrarea
informatiilor
necesare

Efectueaza

Analiza
rapoartelor de
activitate ale
serviciilor

Analizeazi

Analizeaza

Elaborarea
proiectului de
raport

Elaboreazi

Participa

Organizeaza

Analiza
raportului de
activitate

Analizeazi

Aprobd

Transmiterea
raportului citre
MECC

Efectueazi

Difuzarea si
arhivarea
raportului de
activitate

Difuzeaza
Arhiveazi
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Lista de distribuire a procedurii
S Scopul difuzirii
Compartiment Nume §i prenume Data Aty R e il
1 2 3 4 5
Aprobare
Director general Pintilet Elena in format de hartie Ev1c'ienta
Aplicare
Tostogan A., Mun- Evidenta
Directori adjuncti tean A., Bors V., in format de hartie Aplicare
Osoianu V.
Sectia Relatii iwl?:]}t:
internationale si Barbei Svetlana in format de hartie puca
J Arhivare
suport managerial
Alte Informare
compartimente sef sectie prin e-mail Aplicare
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