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1. SCOpUr, PROCEDURII

Scopul prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli gi operaliuni unitare pentru

reglementarea etapelor ce trebuie urmate in procesul de elaborare a planului anual de activitate

a Bibliotecii Nalionale a Republicii Moldova.

Prezenta procedurd:
- stabilegte modul de realizare a activitdlii, compartimentele gi persoanele implicate;
- asigurd continuitatea activitdlii de elaborare a planurilor de activitate, inclusiv in

condilii de fluctuafie a personalului;
- sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare ;i/sau control, iar

pe manager, in luarea deciziei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de cdtre managerii de nivel strategic 9i tactic,

pregedinlii consiliilor/comisiilor de lucru din cadrul BNRM, de cdtre orice persoanl a cdrei

activitate contribuie, direct sau indirect, la elaborarea planului de activitate a BNRM.

3. oBrrNrTIr $I ABREVIERT

Defini{ii

Termenul Definifia

Indicator Factor sau variabild cantitativd sau calitativl care oferd o modalitate

simpld gi sigurd de mdsurare arealizdrii, pentru a reflecta

schimbdrile legate de o acfiune sau pentru a aitila la evaluarea

performantei unui actor al procesului de dezvoltare.

Obiective generale Enunfuri generale cu privire la ceea ce igi propune sd, realizeze

colectivul. Obiectivele generale qeeazd cadrul de referinJd pentru

intreaga propunere de finanfare.

Obiective specifice Enunturi precise cu privire la ceea ce i;i propune sdrealizeze

colectivul. obiectivele specifice trebuie sd fie in mod obligatoriu

mdsurabile.

Plan Un mijloc cu ajutorul cdruia se face alocarea resurselor, se

programear:d termenele de infbptuire a obiectivelor gi se asigurd

baza informational[ de urmdrire a realizdrilor.

Performanfl
-Gradul 

in care o acJiune de dezvoltare sau un partener de dezvoltare

op er eazd, in funcfie de criterii specifi c e/standarde/linii directo are sau

rezultate oblinute in conformitate cu obiectivele sau planurile

declarate.

Proceduri opera{ionall Prezentarcaformalizatd, in scris, a tuturor paqilor ce trebuie urmali,

a regulilor ce trebuie de aplicat, in vederea executdrii activitdlii, cu

privire la aspectul procesual

4
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Abrevieri

Abreviere Explica{ie
BNRM Biblioteca Nationald a Republicii Moldova

CD Comitetul director
c$ Consiliul stiintif,rc
MECC Ministerul Educatiei, Culturii qi Cercetdrii

SCEP Sectia Centrul editorial-poligrafic
SMCS Sectia Marketing gi comunicare socioculturald

SRISM Sectia Relafii internalionale Ei suport
managerial

4. nocuiuENTE DE RBFERINTA gI coNExE

4.1. Reglementdri internalionale: deciziile gi recomanddrile reuniunilor CENL, documentele

IFLA, Agenda de Dezvoltare Durabild 2030, alte documente directoare internalionale.

4.2. Legistalie primard ;i secundard: Legea cu privire la biblioteci, Strategia nalionald de

dezvoltare ,,Moldova 2O2O-, Strategia de dezvoltare a culturii ,,Cultura 2020", alte acte

normative nalionale.

4,3. Reglementdri interne'. Statutul BNRM, Regulamentul de organizarc 9i funclionare a

BNRM-, Strategia de dezvoltare a BNRM, politici, programe gi planuri de activitate

la nivel institulional.

5. uESCTEREA PROCEDURII

5.I: Generalitlfi

Elaborarea planului anual este un proces participativ qi implicd contribulia tuturor

compartimentelor BNRM, consiliilor 9i comisiilor existente.

planul anual trebuie s6 fie elaborat in concordan![ cu planurile strategice qi s[ sprijine tealizatea

obiectivelor strategice.

Echipa de lucru care participd la elaborarea planului anual line cont de planurile strategice,

,...ritap. obiective de servicii/produse, de lucrdri, gradul de prioritate a necesit[]ilor prevdzute,

estimdrile privind fondurile ce trmeazd a fi alocate prin bugetul anual.

Structura planului anual nu are o formd unic6, aceasta reflect[ toate direc]iile de activitate ale

BNRM, obiective qi activit[]i majore, termene de realizare, indicatori de progres (rezultate

concrete) gi compartimente responsabile (vezi Anexa nr' 1)'
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Principiile Planifi cdrii :

o continuitate;
. flexibilitate qi decentralizare;
. coordonarea pe orizontald qi pe verticald;

o eficienfd.

5.2. Resurse necesare

Identificarea necesarului de resurse pentru eraborarea pranurui anuar de activitate este asigurat de

fiecare compartiment al BNRM pentru derularea in bune condilii a intregului proces'

Resurse materiale: consumabile (hdrtie, toner etc.), echipamente de lucru: telefon' calculator'

imprimanta, copiator, rclea,acces la internet' acces la baza de date'

Re sur s e infor mali onal e :

- informaJii de eviden!6 contabild;

- informaJii statistice;
- informalii tehnico-oPerative ;

- informalii externe;

- norrne de lucru.

Resurse umone

Activitatea se desfbgoard in cadrul secliei Relalii internalionale qi suport

tolaborare cu celelaite structuri interne ale instituliei.

5.3. Modul de lucru

managerial in

Acfiune/oPerafiuneInformafie/document

ffiTOARE:INITIEREA
Elubotalubota.eu unui rdsPuns la

solicitarea venitd din Partea
directorului general

Adresd de solicitare Punct
de vedere/ProPuneri Pentru
anul viitor

F-PO

F-PO

Elubotar.u sintezei
propunerilor Ei transmiterea

informaf iei Comitetului
director prin e-mail Ei in
format de hdrtie

Aprobare:
- DacI se aProbd -+ PAS 3;

- Dacd nu se aProb6, se reia

f)raft punct de vedere

(sinteza proPunerilor)
SRISM
/coor-
donator

Elubotareu ProPunerilor Ei

prezentarea lor in SRISM

Aprobare:
- Dacdse aProbd ? J4q-4;

Adresd de solicitare Punct
de vedere Privind
obiectivele Prioritare/
specifice Pe direclii de

Anexer/
formu-

lare
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- Dacd nu se aProb6, se reia

pentru comPletare/
modificare

0,5 zileElaborarea sintezei
propunerilor Ei Prezentarea
cdtre CD
Aprobare:
- Dacd se aProbd -+ PAS 5;

- Dacd nu se aProbd, se reia

PAS 3.

Draft Obiectivele
prioritar e/ spe cifi ce P e

domenii de activitate

SRISM

Elaborarea documentului 9i
pr ezentar e a dire cto rului
general impreund cu bugetul
de timp Ei graficul Pentru
pr ezentarca planurilor ale

serviciilor
Aprobare:
- Dacd se aprobd -+ PAS 6;

- Dac6 nu se aProbd, se

completeazd/modificI

Cadru de programare a

activitdlii BNRM Pentru
anul viitor

SRISM

Convocarea qedinlei

Consiliului administrativ Ei

prezentarcaCadrului de

Informalia privind C adrul
de programare a BNRM
pentru anul viitor

ELABORAREA PROIECTULUI DETALIAT
AL PLANULUI DE ACTIVITATE

Elaborarea qi aProbarea

planurilor de cdtre managerul

ierarhic superior
- Dacd se aProbd -r PAS 7;

- DacI nu se aProbd - se

Solicitarea planurilor de

activitate ale serviciilor

Elaborarea qi aProbarea

Agendei de c[tre manager

ierarhic superior; transmiterea

Agendei in SRISM

Adresa de solicitare a
Agendei activitdlilor
cultur al - S t iinl ifi c e de la

seclia Marketing Ei

comunicare
sociocultural6

Elaborarea qi aprobarea

Planului C$ de cdtre

preqedintele C$; transmiterea
ui in SRISM

Adresa de solicitare a
Planului de activitate al
C ons iliului Stiintific de la

Elaborarea Ei aProbarea

Planului editorial,
transmiterea lui in SRISM

Adresa de solicitare a

Planului editorial al BNRM
de la Centrul editorial-

activitate
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poligrafic
11 SRISM Adresa de solicitare a

Planului de verificare a
colecliilor de la custodiul
orincioal

Elaborarea Planului de
verificare a colecliilor pentru
anul viitor Ei transmiterea lui
in SRISM

2 zlle

t2 SRISM Adresa de solicitare a

Planului de formare
pr ofe s i o nal d a p e r s onalului
BNRM de la Centrul de
Formare Continud in
Biblioteconomie gi $tiinle
ale Informdrii

Elaborarea qi aprobarea
Planului; transmiterea lui in
SRISM

3 zile

13 SRISM Adresa de solicitare a

planurilor de activitate ale
consiliilor, comisiilor

Elaborarea qi aprobarea
planurilor; transmiterea lor in
SRISM

3 zile

t4 SRISM Draft Planul anual de

activitate a BNRM, elaborat
de SRISM

Elaborarea sintezei
informatiilor qi calcularea
datelor statistice; conlucrarea
cu toli factorii interesali
(defi nirea principalelor
activitdli, desemnarea
principalelor responsabilitdti,
estimarea termenelor ;i
resurselor necesare etc.)

10 zile Anexa
nr. 3

III.EVALUAREA, APROBAREA $I DIFUZAREA PLANULUI ANUAL

t4 Director
general

Solicitarea consultdrii gi

evaludrii proiectului de cdtre
Comitetul director

- Dacd se aprobd -+ PAS
l5;

- Dac[ nu se aprob[, se

completeazd/modificd

2 zile

15 Director
general

Solicitarea pregdtirii
proiectului pentru aprobare

Copertarea a2 ex. a
proiectului de cdtre SRISM;
Pregltirea unei scrisori de

insolire;
Aprobarea planului de cdtre
directorul general.

2 ore

t6 Director
general

Solicitarea aprobdrii
Planului de cdtre MECC

- Dacd se aprobd---+ PAS 17;
- Dacd nu se aprobd, +Se

completeaza/modificd

28.12 -
30.12

t7 SRISM Arhivarea documentului Arhivare:
a). electronic4 (pe pag. web a

BNRM)
b). in format de hdrtie

2orc

STOP PROCEDURA
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6. Responsabiliti(i

Nr. Activitate SRISM $ef secfie Contabil
$ef

Directori
adjuncfi

Director
general

1. AnalizI, diagnosticl Analizd Participare Participare Analizd Iniliere
Coordonare

2. Stabilirea
obiectivelor

Propunere Participare Participare Propunere Elaborare

3. Organizarea gedinfei
de planificare

Convocare Participare Participare Participare Organizare

4. Elaborarea
planurilor de
activitate ale sectiilor

Analizd,
Avizare

Elaborare Analizd,
Avizare

Aprobare

). Elaborarea
proiectului planului
de activitate

Elaborare Coordonare Avizare

6. Transmiterea
planului de activitate
cltre MECC pentru
aprobare

Efectuare

7. Difuzarea qi

arhivarea planului
de activitate

Difuzare
Arhivare

9
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Anexa nr. 1

DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PROCEDURII

Culegerea Ei analiza informafiilor
Analiza rezultatelor anului curent
Analiza problemelor existente, nevoilor
utilizatorilor
Analiza resurse lor exi stente/nec e s are

Stabilirea obiectivelor generale/specifice

Elaborarea unui cadru de programare

Organizarea qedinf ei Consiliului qtiinfifi c

Aprobarea
Planului de

cdtre
directorul

general

Elaborarea
Sintezei

informafiilor

Discutarea
proiectului
la;edinta

CD

Receptionarea

Ei evaluarea
planurilor de

activitate ale

secliilor,
comisiilor q.a.

Arhivarea
Planului

Difuzarea
Planului

dupd
aprobarea

cdtre MECC

Prezentarea
Planului

cdtre MECC
pentru

aprobare
(2 ex.)

Copertarea
Planului de

activitate

Etapa de elaborare
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Formular
an Ior pentru includerea in Planul anual al BNRM

1. Denumirea
directiei/subdiviziunii
2. Denumirea gi tipul
documentului care urmeazil a ft
elaborat
3. Obiectivul sau problema pe
care urmeazi sd fie abordati
4. Perioada planificatii de
elaborare
5. Servicii/produse propuse spre
cprobare
Semndtura managerului

Anexa nr.2

Anexa nr.3

Model de structuri a planului anual de activitate a BNRM

Abrevieri gi acronime
I VECTORI PROFESIONALI AI ANULUI

1.1 Misiune
1.2. Viziune
1.3. Valori
1.4. Prioritdtile anului
2. OBIECTIVE SPECIFICE/ACTIUNI PE DOMENII DE ACTIVITATE

2.1 Resurse informat onale

2.2. Utilizatori si serv cll
2.3. Cercetare si dezvoltare in biblioteconomie si stiinte ale informdrii
2.4. Tehnolo gia informatiei
2.5. Management
2.6. Activitatea economico-financiard gi administrativd

ANEXE
Anexa 1 Mlsurdtori si indicatori de performantd

Anexa 2 Reuniuni stiintifice
Anexa 3 Agenda activitAfllor cultural-gtiinlifice

Anexa 4 Planul editorial
Anexa 5 Planul de lucru al Consiliului stiintific
Anexa 6 Programul de formare profesionald continud a personalului

11
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Anexa nr.4

Format-model pentru elaborarea
Planului anual de activitate a BNRM

Direc(ia 1

Obiective generale:

Obiective
specifice/ac{iuni

Denumirea mlsurii/acfiunii Indicator
de

produs /
rezultat
asteptat

Termen
de

realizare

Respon-
sabil

Riscuri

Obiectivul nr.1.l:
a)

b)

Obiectivul nr. 1.2:
a)

t2
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Lista de distribuire a procedurii

Compartiment Nume gi prenume Data
Modul de
distribuire

Scopul difuzlrii

I .,
3 4 5

Director general Pintilei Elena in format de hdrtie
Aprobare
EvidenJd
Aplicare

Directori adjunc(i

' Tostogan A.,
Muntean A.,

Borg V., Osoianu V.,
Pocuraru $.

in format de h6rtie

Evidenfl
Aplicare

Sectia Relalii
intemationale gi suport

managerial

Barbei Svetlana in format de hdrtie
Evidenfd
Aplicare
Arhivare

Alte compartimente gef seclie prin e-mail
Informare
Aplicare

l3


