&3 [ PROCEDURA OPERATIONALA | Cod: PO-

N - ——
BIBLIOTECA NATIONALA Editia1 | Revizia 0
A REPUBLICIIMOLDOVA | Elaborarea planului anual de activitate a

BNRM

PROCEDURA OPERATIONALA

ELABORAREA PLANULUI ANUAL DE ACTIVITATE
A BIBLIOTECII NATIONALE A REPUBLICII MOLDOVA

Cod: PO-05
ELABORATA VERIFICATA APROBATA
Sef sectie Relatii Prim-director adjunct Director general
internationale si suport
managerial Tostogan Aliona Pintilei Elena
Barbei Svetlana 4
j-BﬁEéﬁ( - 3/; / ﬁ’éj'
( /4
—
VALABILA DIN DATA DE 01.06.2021

Prezentul document este proprietatea BNRM. Orice formi de reproducere, utilizarea totald sau
partiald a acestuia este permisd numai cu acordul scris al BNRM.

1



&l PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO-
b — et
BIBLIOTECA NATIONALA Editial | Revizia 0
A REPUBLICI MOLDOVA | Elaborarea planului anual de activitate a
BNRM

- EVIDENTA REVIZIILOR Sl MODIFICARILOR IN CADRUL PROCEDURII

Rev. | Data Pag. Descrierea modificirii Semnitura

rev.




& PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO-

My

BIBLIOTECA NATIONALA Editial | Revizia0
A REPUBLICII MOLDOVA | Elaborarea planului anual de activitate a
BNRM
CUPRINS

Pagina de garda 1

Evidenta reviziilor modificdrilor procedurii 2
1. | Scopul procedurii 4
2. | Domeniul de aplicare 4
3. | Definitii si abrevieri 4
4. | Documente de referinti si conexe 5
5. | Descrierea procedurii 5
5.1. Generalitati 5
92, Resurse necesare 6
- Modul de lucru 6
6. | Responsabilitati 9

Anexe:

Anexa nr.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii 10

Anexa nr. 2. Formular pentru anuntarea propunerilor pentru 11

includerea in Planul anual al BNRM
Anexa nr. 3. Model de structuri a planului anual de activitate 11
Anexa nr. 4. Format-model pentru elaborarea Planului anual de ¥z
activitate a BNRM
Lista de distribuire a procedurii 13




&, PROCEDURA OPERATIONALA Cod: PO-

4

N — r
BIBLIOTECA NATIONALA Editial | Revizia 0
A REPUBLICIIMOLDOVA | Elaborarea planului anual de activitate a

BNRM

1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul prezentei proceduri este de a stabili un set de reguli si operatiuni unitare pentru
reglementarea etapelor ce trebuie urmate in procesul de elaborare a planului anual de activitate
a Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova.

Prezenta procedura:
- stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate;
- asigurd continuitatea activititii de elaborare a planurilor de activitate, inclusiv in
conditii de fluctuatie a personalului;
- sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe manager, in luarea deciziei.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre managerii de nivel strategic §i tactic,

presedintii consiliilor/comisiilor de lucru din cadrul BNRM, de cétre orice persoand a cérel
activitate contribuie, direct sau indirect, la elaborarea planului de activitate a BNRM.

3. DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii
Termenul Definitia
Indicator Factor sau variabili cantitativd sau calitativa care oferd o modalitate

simpla si sigurd de masurare a realizarii, pentru a reflecta
schimbirile legate de o actiune sau pentru a ajuta la evaluarea
performantei unui actor al procesului de dezvoltare.

Obiective generale Enunturi generale cu privire la ceea ce isi propune sa realizeze
colectivul. Obiectivele generale creeaza cadrul de referin{d pentru
intreaga propunere de finantare.

Obiective specifice Enunturi precise cu privire la ceea ce isi propune sd realizeze
colectivul. Obiectivele specifice trebuie si fie in mod obligatoriu
misurabile.

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

programeazi termenele de inféptuire a obiectivelor si se asigurd
baza informationald de urmarire a realizérilor.

Performanta Gradul in care o actiune de dezvoltare sau un partener de dezvoltare
opereazi in functie de criterii specifice/standarde/linii directoare sau
rezultate obtinute in conformitate cu obiectivele sau planurile
declarate.

Proceduri operationali | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a regulilor ce trebuie de aplicat, in vederea executdrii activitatii, cu
privire la aspectul procesual
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Abrevieri

Abreviere Explicatie

BNRM Biblioteca Nationald a Republicii Moldova

CD Comitetul director

CS Consiliul stiintific

MECC Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetrii

SCEP Sectia Centrul editorial-poligrafic

SMCS Sectia Marketing si comunicare socioculturald

SRISM Sectia Relatii internationale si suport

managerial

4. DOCUMENTE DE REFERINTA SI CONEXE

4.1. Reglementdri internationale: deciziile i recomandarile reuniunilor CENL, documentele

IFLA, Agenda de Dezvoltare Durabila 2030, alte documente directoare internationale.

4.2, Legislatie primard si secundard: Legea cu privire la bibliotect, Strategia nationala de

dezvoltare ,Moldova 2020, Strategia de dezvoltare a culturii ,,Cultura 20207, alte acte

normative nationale.

4.3. Reglementdri interne: Statutul BNRM, Regulamentul de organizare si functionare a

BNRM, Strategia de dezvoltare a BNRM, politici, programe si planuri de activitate

la nivel institutional.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati

Elaborarea planului anual este un proces participativ §i implica contributia tuturor
compartimentelor BNRM, consiliilor i comisiilor existente.

Planul anual trebuie si fie elaborat in concordanti cu planurile strategice i sa sprijine realizarea

obiectivelor strategice.

Echipa de lucru care participa la elaborarea planului anual tine cont de planurile strategice,
necesitatile obiective de servicii/produse, de lucrdri, gradul de prioritate a necesitétilor prevazute,
estimarile privind fondurile ce urmeaza a fi alocate prin bugetul anual.

Structura planului anual nu are o forma unicd, aceasta reflecta toate directiile de activitate ale
BNRM, obiective si activitifi majore, termene de realizare, indicatori de progres (rezultate
concrete) si compartimente responsabile (vezi Anexa nr. 1).
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Principiile planificarii:

continuitate;

flexibilitate si decentralizare;
coordonarea pe orizontala si pe verticald;
eficienta.

5.2. Resurse necesare
Identificarea necesarului de resurse pentru elaborarea planului anual de activitate este asigurat de
fiecare compartiment al BNRM pentru derularea in bune conditii a intregului proces.

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

Resurse informationale:

- informatii de evidentd contabild;
- informatii statistice;

- informatii tehnico-operative;

- informatii externe;

- norme de lucru.

Resurse umane
Activitatea se desfasoard in cadrul sectiei Relatii internationale si suport managerial in
colaborare cu celelalte structuri interne ale instituiei.

5.3. Modul de lucru

Nr. | Respon- Informatie/document Actiune/operatiune Termen | Anexe,/
cert. | sabil formu-
lare
T ETADA PREGATITOARE: INITIEREA ELABORARII
1 Director | Adresa de solicitare punct Elaborarea unui raspuns la 2 zile F-PO
general | de vedere/propuneri pentru solicitarea venitd din partea
anul viitor directorului general
2 SRISM | Draft punct de vedere Elaborarea sintezei 1 zile F-PO
/coor- (sinteza propunerilor) propunerilor si transmiterea
donator informatiei Comitetului
director prin e-mail si in
format de hartie
Aprobare:
- Daci se aprobd — PAS 3;
- Daca nu se aproba, se reia
PAS 1.
3 Director | Adresd de solicitare punct Elaborarea propunerilor si 2 zile F-PO
general | de vedere privind prezentarea lor in SRISM
obiectivele prioritare/ Aprobare:
specifice pe directii de - Daca se aprobd — PAS 4;
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activitate - Daca nu se aproba, se reia
pentru completare/
: modificare
4 SRISM | Draft Obiectivele Elaborarea sintezei 0,5 zile
prioritare/specifice pe propunerilor §i prezentarea
domenii de activitate citre CD
Aprobare:
- Daci se aprobd — PAS 5;
- Dacid nu se aprobd, se reia
PAS 3.
5 SRISM | Cadru de programare a Elaborarea documentului si 1 zile
activitdtii BNRM pentru prezentarea directorului
anul viitor general impreund cu bugetul
de timp si graficul pentru
prezentarea planurilor ale
serviciilor
Aprobare:
- Daci se aprobd — PAS 6;
- Daci nu se aprobd, se
completeazi/modificd
Discutarea la C$
6 Director | Informatia privind Cadrul Convocarea sedintei 2 ore
general | de programare a BNRM Consiliului administrativ si
pentru anul viitor prezentarea Cadrului de
programare
II. ELABORAREA PROIECTULUI DETALIAT
AL PLANULUI DE ACTIVITATE
7 SRISM | Solicitarea planurilor de Elaborarea si aprobarea 10 zile
activitate ale serviciilor planurilor de catre managerul
ierarhic superior
- Daci se aprobda — PAS 7;
- Daci nu se aprobd — se
completeazd/modificd
8 SRISM | Adresa de solicitare a Elaborarea si aprobarea 3 zile
Agendei activitdtilor Agendei de citre manager
cultural-stiintifice de la | ierarhic superior; transmiterea
sectia Marketing si Agendei in SRISM
comunicare
socioculturald
9 SRISM | Adresa de solicitare a Elaborarea si aprobarea 3 zile
Planului de activitate al Planului C$ de cétre
Consiliului stiinfific de la presedintele C§; transmiterea
secretarul C§ planului in SRISM
10 | SRISM | Adresa de solicitare a Elaborarea si aprobarea 3 zile
Planului editorial al BNRM | Planului editorial,
de la Centrul editorial- transmiterea lui in SRISM
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poligrafic
11 | SRISM | Adresa de solicitare a Elaborarea Planului de 2 zile
Planului de verificare a verificare a colectiilor pentru
colectiilor de la custodiul anul viitor si transmiterea lui
principal in SRISM
12 | SRISM | Adresa de solicitare a Elaborarea si aprobarea 3 zile
Planului de formare Planului; transmiterea lui in
profesionald a personalului | SRISM
BNRM de la Centrul de
Formare Continua in
Biblioteconomie si Stiinte
ale Informarii
13 | SRISM | Adresa de solicitare a Elaborarea si aprobarea 3 zile
planurilor de activitate ale planurilor; transmiterea lor in
consiliilor, comisiilor SRISM
14 | SRISM | Draft Planul anual de Elaborarea sintezei 10 zile Anexa
activitate a BNRM, elaborat | informatiilor si calcularea nr. 3
de SRISM datelor statistice; conlucrarea
cu toti factorii interesati
(definirea principalelor
activitati, desemnarea
principalelor responsabilitéti,
estimarea termenelor si
resurselor necesare etc.)
IILEVALUAREA, APROBAREA SI DIFUZAREA PLANULUI ANUAL
14 | Director | Solicitarea consultarii si - Dacd se aprobda — PAS 2 zile
general | evaludrii proiectului de citre 135
Comitetul director - Dacé nu se aprobd, se
completeazd/modifici
15 | Director | Solicitarea pregétirii Copertareaa 2 ex. a 2 ore
general | proiectului pentru aprobare | proiectului de citre SRISM;
Pregitirea unei scrisori de
insotire;
Aprobarea planului de cétre
directorul general.
16 | Director | Solicitarea aprobrii - Dacd se aproba— PAS 17; | 28.12 -
general | Planului de citre MECC - Dacd nu se aprobd, —se 30.12
completeazd/modifica
17 | SRISM | Arhivarea documentului Arhivare: 2 ore
a). electronica (pe pag. web a
BNRM)
b). in format de hartie

STOP PROCEDURA
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6. Responsabilitati
Nr. Activitate SRISM Sef sectie | Contabil | Directori Director
sef adjuncti general
1. | Analizi, diagnostica Analizi Participare | Participare Analiza Initiere
Coordonare
2. | Stabilirea Propunere Participare | Participare | Propunere Elaborare
obiectivelor
3. | Organizarea sedintei | Convocare | Participare | Participare | Participare Organizare
de planificare
4. | Elaborarea Analiza Elaborare Analiza Aprobare
planurilor de Avizare Avizare
activitate ale sectiilor
5. | Elaborarea Elaborare Coordonare Avizare
proiectului planului
de activitate
6. | Transmiterea Efectuare
planului de activitate
citre MECC pentru
aprobare
7. | Difuzarea si Difuzare
arhivarea planului Arhivare
de activitate
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Anexa nr. 1

DIAGRAMA DE PROCES PENTRU REALIZAREA PROCEDURII

Culegerea si analiza informatiilor
Analiza rezultatelor anului curent
Analiza problemelor existente, nevoilor
utilizatorilor
Analiza resurselor existente/necesare

Y

: s Stabilirea obiectivelor generale/specifice
| Etapa /

l

r

\\\\\\\\
»»»»»»» G
i ss:sgé&‘”‘ss’&&&»% h 4

-

Elaborarea unui cadru de programare

A

Organizarea sedintei Consiliului stiintific

Receptionarea Elaborarea Discutarea Aprobarea
si evaluarea Sintezei proiectului Planului de
planurilor de | informatiilor .| lasedinta > catre
activitate ale 5 CD directorul
sectiilor, general
comisiilor s.a.

-

Y

Copertarea Prezentarea Difuzarea Arhivarea
Planului de Planului Planului Planului
activitate » catre MECC > dupa <
pentru aprobarea
aprobare cétre MECC
(2 ex.) o
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Anexa nr. 2

Formular
pentru anuntarea propunerilor pentru includerea in Planul anual al BNRM

1. Denumirea
directiei/subdiviziunii

2. Denumirea si tipul
documentului care urmeazi a fi
elaborat

3. Obiectivul sau problema pe
care urmeaza sa fie abordatia

4. Perioada planificati de
elaborare

5. Servicii/produse propuse spre
aprobare

Semnétura managerului

Anexa nr., 3

Model de structura a planului anual de activitate a BNRM

Abrevieri si acronime
1. VECTORI PROFESIONALI AT ANULUI
LI, Misiune
1.2. Viziune
]3¢ Valori
1.4. Prioritétile anului
2 OBIECTIVE SPECIFICE/ACTIUNI PE DOMENII DE ACTIVITATE
2.1. Resurse informationale
42, Utilizatori si servicii
2.3 Cercetare si dezvoltare in biblioteconomie si stiinte ale informarii
2.4. Tehnologia informatiei
25 Management
250 Activitatea economico-financiarad si administrativa
ANEXE
Anexa 1 | Masuratori si indicatori de performanta
Anexa 2 | Reuniuni stiintifice
Anexa 3 | Agenda activitdtilor cultural-stiintifice
Anexa 4 | Planul editorial
Anexa 5 | Planul de lucru al Consiliului stiintific
Anexa 6 | Programul de formare profesionald continui a personalului

U
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Obiective generale:

Format-model pentru elaborarea
Planului anual de activitate a BNRM

Directia 1

Anexa nr. 4

Obiective Denumirea masurii/acfiunii Indicator | Termen | Respon- | Riscuri
specifice/actiuni de de sabil
produs / | realizare
rezultat
asteptat

Obiectivul nr.1.1:

a)

b)

Obiectivul nr. 1.2:

a)
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Lista de distribuire a procedurii

Modul de Scopul difuzirii
Compartiment Nume i prenume Data distribuire

1 2 3 4 5

Aprobare

Director general Pintilei Elena in format de hartie | Evidenta
Aplicare

Tostogan A., Evidentd

Directori adjuncti Bor;\/l\;l.?t(gzgiﬁ;.:l V., in format de hartie HpNELS

Pocuraru §.
Sectia Relatii Evidentd
internationale si suport Barbei Svetlana in format de hartie | Aplicare
managerial Arhivare
Alte compartimente - . ; Informare
sef sectie prin e-mail Anli
plicare
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