ANEXA NR.1

BIBLIOTECA NATIONALA A ROMANIEI

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Biblioteca Nationala a Romaniei, denumitd in continuare Biblioteca, este o institutie
publica din categoria bibliotecilor de drept public, cu personalitate juridica, care functioneaza in temeiul
prevederilor HG nr. 9/2009 in subordinea Ministerului Culturii, Cultelor si Patrimoniului National.

Art. 2 Biblioteca are sediul central in Municipiul Bucuresti, str. Ion Ghica, nr. 4, sector 3, cod 030046,
cont bancar, sigiliu si firma proprie.

Art. 3 Tn cadrul Bibliotecii, functioneazi ca filiale, Biblioteca Batthyaneum din Alba Iulia si Biblioteca
Omnia din Craiova; Biblioteca poate infiinta si alte filiale, cu respectarea prevederilor legale.

Art. 4 Activitatea Bibliotecii se desfagoara in conformitate cu prevederile Legii nr. 334/2002, republicata,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, a legislatiei romane in vigoare, precum §i a prezentului
regulament.

Art. 5 Biblioteca este institutia investitd cu sarcina de a achizitiona, a prelucra si a conserva, la nivel
national, documente din toate domeniile cunoasterii si, in particular, documente referitoare la limba si la
civilizatia romana; este organizatoare a Depozitului legal de documente; este principala sursa
documentard pentru cunoasterea si valorificarea culturii nationale, cu rol in desfasurarea unor programe
culturale de interes national si international.

Art. 6 Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile, firmele indicatoare ale sediilor Bibliotecii vor
contine denumirea completa a institutiei si, dupa caz, adresa si elementele de identificare ale acesteia.



CAPITOLUL 11

FUNCTII SI ATRIBUTII

Art. 7 Biblioteca indeplineste urmatoarele functii specifice:

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

prezerva, conserva, cerceteaza, dezvolta si pune in valoare documentele detinute in colectiile sale;

organizeaza Depozitul legal, potrivit legii;

identifica, colectioneazd, conservd si comunica documentele care fac obiectul Depozitului legal,
indiferent de continutul si de anul aparitiei lor;

identificd, colectioneaza, organizeaza, conserva si pune in valoare Fondul Romanica, alcatuit din
tiparituri si alte categorii de documente aparute in strdinatate, referitoare la Romania, la poporul
roman si cultura roména, publicatii ale autorilor roméni apdrute in strdinatate in orice limba,
publicatii in limba romana ale autorilor straini apdrute in strdindtate;

organizeaza si gestioneazd Rezerva Nationala de Publicatii;

in calitate de centru national de schimb, realizeazd evidenta centralizatd si statistica schimburilor
internationale de publicatii;

in calitate de centru national metodologic, elaboreaza si emite instructiuni si norme metodologice
pentru bibliotecile publice si realizeaza studii, cercetari si informari documentare in domeniul
biblioteconomiei si in alte domenii ale culturii;

in calitate de centru national de patologie si restaurare a documentelor, Biblioteca elaboreaza si
emite, in conformitate cu normele internationale in vigoare, norme §i metodologii de conservare si
de restaurare, de functionare a laboratoarelor de restaurare din tara si acorda asistentd de specialitate;
coordoneaza proiectul de realizare a Catalogului national partajat al publicatiilor romanesti si straine,
precum si alte proiecte de interes national in domeniu;

gestioneaza si actualizeazd Catalogul colectiv national al publicatiilor romanesti si strdine existente in
bibliotecile din Romania, prin participarea contractuald a bibliotecilor din sistemul national de
biblioteci;

elaboreaza Bibliografia Nationalda a Romaniei pentru toate tipurile de documente;

realizeaza controlul bibliografic national ca parte a controlului bibliografic universal;

achizitioneaza cu prioritate, din tard si din strainatate, documente specifice de importantd deosebita
pentru identitatea culturald nationala;

atribuie numarul international standard pentru carti (ISBN), pentru documente muzicale tipdrite
(ISMN), pentru publicatii seriale (ISSN) si pentru alte categorii de documente si realizeaza
catalogarea inaintea publicarii (CIP);

coordoneaza crearea Bibliotecii Virtuale Nationale (Biblioteca Digitald Nationald);

este centru de informare §i cercetare documentara in domeniul bibliologiei si stiintei informarii,
redactand si editdnd instrumente de informare in domeniu;

colaboreaza cu biblioteci nationale si cu alte institutii de informare si de documentare din strainatate;
efectueaza, la cerere, donatii de publicatii romanesti in strainatate;

sprijind orice structurd documentara care detine fonduri romanesti si promoveaza documentele editate
de Biblioteci;

coordoneaza activitatea Comitetului Tehnic CT-229, Biblioteconomie. Informare. Documentare din
cadrul A.S.R.O.;

participa la programe de cooperare internationala initiate de IFLA, CENL, etc.

asigura conform legislatiei in vigoare formarea profesionald continud a personalului de specialitate.



CAPITOLUL 111
CONDUCEREA BIBLIOTECII. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 8 Conducerea executiva a Bibliotecii este asigurata, in conformitate cu Legea bibliotecilor nr.
334/2002, republicata, cu modificarile ulterioare, Anexa 1, alineatul D, de un director general ajutat de 2
(do1) directori de specialitate (cu atributii specifice functiilor bibliotecii publice respectiv cu atributii
specifice functiilor bibliotecii nationale), un director economic si un director administrativ.

Art. 9 alin (1) Conducerea executiva a Bibliotecii se intruneste periodic, in sedinte de lucru operative.
Dezbaterile sedintelor, concluziile si propunerile se consemneaza intr-un registru de procese verbale.

alin (2) Directorii sunt numti prin decizia directorului general al Bibliotecii, in urma promovarii
concursului/examenului organizat in conditiile legii.

Art. 10 Conducerea executiv] organizeaz[] [1i r[Jspunde de activitatea curent[] a institulJiei.

Art. 11 alin (1) Directorul general este numit prin ordin al ministrului culturii, cultelor si patrimoniului
national, in urma promovdrii concursului/examenului organizat in conditiile legii, si exercitd urmatoarele
atributii principale:

a) asigura gestionarea si administrarea eficienta, in conditiile legii, a integritdtii patrimoniului
institutiei;

b) 1indeplineste obligatiile ce ii revin potrivit prevederilor contractului de management, precum si
indicatorii economici si culturali cupringi in anexele acestuia;

C) indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu, precum si
indicatorii culturali; programul minimal propriu se negociaza anual, in trimestrul III, in baza
propunerilor din proiectul managerial (Anexa A) si in baza Anexelor B, C si D ale contractului de
management, si se aproba in maxim 30 de zile de la aprobarea bugetului Ministerului Culturii,
Cultelor si Patrimoniului National, fiind cuprins in actele aditionale ale contractului de management;

d) elaboreaza si aplicd strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii performante a
activitdtii curente §i de perspectiva a institutiei;

e) raspunde de organizarea si functionarea bibliotecii pe baza organigramei, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare;

f) angajeaza, promoveaza, premiaza, sanctioneaza si concediaza personalul salariat si solutioneaza
contestatiile n legatura cu stabilirea salariilor de baza, a sporurilor si a altor drepturi, cu respectarea
dispozitiilor legale;

g) stabileste atributiile de serviciu, pe compartimente, ale personalului angajat, conform regulamentului
de organizare si functionare a institutiei, precum si obligatiile profesionale individuale de munca ale
personalului de specialitate, prevazute prin fisele de post;

h) adopta masuri privind indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei,
precum si dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri proprii, in conditiile reglementarilor
legale in vigoare;

1) asigura respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite, fiind
ordonator de credite tertiar;

J) administreaza, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice;

K) reprezinta institutia in raporturile cu tertii;

I) incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

m) aprobd masurile pentru asigurarea pazei institutiei si pentru asigurarea pazei contra incendiilor in
mstitutie;



n) prezintd angajatorului situatia economico-financiara a institutiei, modul de realizare a obiectivelor si
indicatorilor din proiectul de management, inclusiv masurile pentru optimizarea activititii acesteia,
la termenele prevazute de lege privind managementul institutiilor publice de cultura, cu modificarile
si completdrile ulterioare sau ori de cate ori este necesar;

0) aproba masurile privind protectia muncii, in scopul cunoasterii de catre salariati a normelor de
securitate a muncii;

p) numeste prin decizie membrii Consiliului de Administratie si ai Consiliului Stiintific $i membrii
comisiilor de specialitate si exercita functia de presedinte al celor douad consilii;

q) desemneaza prin decizie, din randul celor doi directori de specialitate, un loctiitor pe perioada in care
se afla in imposibilitatea de a-si exercita atributiile;

r) are in sudordine directa urmatoarele entitati: Filiala Batthyaneum, Filiala Omnia, Compartimentul
Oficiul juridic, Serviciul Resurse Umane, Compartimentul Audit Public Intern, Compartimentul
Prevenire si protectie, Compartimentul Editorial si de promovare, Serviciul Cercetare. Dezvoltare,
Compartimentul Redactional al publicatiilor BNR, Compartimentul Revista Biblioteca, Atelierul de
tipografie si legatorie.

S) oOrganizeaza activitatea de audit public intern precum si pe cea de control financiar preventiv, potrivit
legii;

t) avizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pe care le transmite, in vederea aprobarii de
catre conducerea Ministerului Culturii, Cultelor si Patrimoniului National, potrivit legii;

u) avizeaza propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, pe care le transmite in vederea
aprobarii, potrivit legii, conducerii Ministerului Culturii, Cultelor §i Patrimoniului National si aproba
propunerile de casare ale obiectelor de inventar si a celorlalte materiale, altele decat cele care fac
parte din categoria mijloacelor fixe;

V) avizeaza proiectele regulamentelor de organizare si functionare si de organigrama ale Bibliotecii, pe
care le transmite in vedere aprobarii, potrivit legii, conducerii Ministerului Culturii, Cultelor si
Patrimoniului National;

w) aproba Regulamentul Intern al Bibliotecii,

X) avizeaza propunerile nominale de beneficiari ai premiilor anuale si primelor periodice care se acorda
personalului Bibliotecii, potrivit legii;

y) solutioneaza contestatiile in legatura cu stabilirea salariilor de baza, sporurilor, premiilor si a altor
drepturi care se acorda potrivit legii;

z) avizeaza statul de functii al Bibliotecii pe care il transmite in vederea aprobarii de catre conducerea
Ministerului Culturii §i Patrimoniului National;

aa) aproba planificarea concediilor anuale de odihna ale angajatilor;

bb) aproba planul anual de formare profesionald a angajatilor Bibliotecii.

alin (2) In exercitarea atributiilor sale, directorul general emite decizii.

Director — functii specifice bibliotecii nationale

Art. 12 Director — coordonator al urmatoarelor structuri organizatorice prin care sunt definite
functiile nationale ale Bibliotecii are n subordine: Centrul national ISBN-ISSN-CIP, Serviciul Depozit
legal, Biroul Fisiere nationale de autoritate, Biroul Cataloage colective, Biroul Referinte bibliografice,
Serviciul Bibliografia nationald, Biroul Rezerva nationald de publicatii, Biroul Biblioteca virtuala
nationald, Centrul national de patologia si restaurarea documentelor, Serviciul Colectii speciale; are
urmatoarele atributii:

a) defineste, coordoneazd si evalueaza atributiile serviciilor si birourilor subordonate, asigurand
realizarea §i actualizarea procedurilor activitatilor acestora;

b) asigura indeplinirea indicatorilor specifici, n conformitate cu planul de activitate anual aprobat de
Ministerul Culturii, Cultelor si Patrimoniului National;



d)
e)

asigurd implementarea, realizarea si actualizarea indicatorilor de performantd specifici functiilor
nationale ale Bibliotecii;

este membru de drept in Consiliului Stiintific si in Consiliul de Administratie;

poate fi loctiitorul directorului general, desemnat de acesta prin decizie; In lipsa acestuia, 11 revin
integral atributiile acestei functii;

relationeaza cu terti, la nivel national si international, conform competentelor serviciilor si birourilor
din subordine.

Director — functii specifice bibliotecii publice

Art. 13 Director - coordonator al departamentelor prin care sunt definite functiile specifice de biblioteca
publica ale Bibliotecii; are in subordine: Serviciul Dezvoltarea colectiilor, Serviciul Primiri. Evidenta.
Expeditii, Serviciul Prelucrarea colectiilor, Serviciul Depozite. Legdtorie, Serviciul Comunicarea
colectiilor, Serviciul Tehnologia informatiei si comunicarii; are urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

defineste, coordoneaza si evalueaza atributiile serviciilor si birourilor subordonate, asigurand
realizarea si actualizarea procedurilor activitdtilor acestora, precum si optimizarea fluxului
documentelor;

asigura indeplinirea indicatorilor specifici de biblioteca, in conformitate cu planul de activitate anual
aprobat de Ministerul Culturii, Cultelor si Patrimoniului National;

asigurd implementarea, realizarea si actualizarea indicatorilor de performantd specifici functiilor
publice ale Bibliotecii;

este membru de drept in Consiliului Stiintific si in Consiliul de Administratie;

poate fi loctiitorul directorului general, desemnat de acesta prin decizie; in lipsa acestuia, 11 revin
integral responsabilitdtile si atributiile acestei functii;

relationeaza cu terti, la nivel national si international, conform competentelor serviciilor si birourilor
din subordine.

Director administrativ

Art. 14 Directorul administrativ are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a)
b)

coordoneaza si raspunde de activitatea serviciilor si birourilor din subordine: Biroul Achizitii
publice, Biroul Paza. PSI, Serviciul Administrativ. intre‘,[inere;

in colaborare cu sefii de servicii si de birouri, Intocmeste planurile anuale de investitii, dotare i
aprovizionare cu materiale consumabile, masini, utilaje si aparatura, echipamente IT, software si
servicii, necesare tuturor sectoarelor de activitate, pe care le supune spre aprobare directorului
general, dupa consultarea Consiliului de Administratie;

avizeaza propunerile de reparatii curente si capitale la constructii §i instalatii pe care le supune spre
aprobare directorului general, dupa consultarea Consiliului de Administratie;

urmareste executia din punct de vedere tehnic, intocmeste rapoarte, participd la elaborarea
contractelor si la intocmirea graficelor de executie privind reparatiile curente si capitale la
constructiile si instalatiile sediilor Bibliotecii;

coordoneaza si raspunde de intretinerea sediilor, achizitionarea de bunuri, servicii si lucrari, in limita
fondurilor aprobate cu aceasta destinatie prin bugetul de venituri si cheltuieli al Bibliotecii;

ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei §i pentru asigurarea pazei contra incendiilor in institutie;
este membru de drept in Consiliul de Administratie;

avizeaza, in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare, documentatia pentru achizitia publicd
de produse, lucrari si servicii;

stabileste prioritatile, in vederea realizarii obiectivelor de investitii ale Bibliotecii si face propuneri
de alocare a fondurilor necesare, pe obiective;

propune directorului general programul anual in domeniul investitiilor;



avizeaza atdt componenta comisiilor de licitatie si de receptie a lucrarilor de investitii, cat si a
produselor si serviciilor;

avizeaza componenta comisiilor de licitatie i receptie a lucrarilor de reparatii capitale;

coordoneaza activitatea administrativ-gospodareasca si de aprovizionare a magaziei de materiale a
Bibliotecii;

asigura aprovizionarea cu lubrifianti si carburanti a autovehiculelor parcului auto al Bibliotecii,
precum si cu celelalte materiale necesare bunului mers al activitdtii Bibliotecii,

relationeaza cu terti, la nivel national si international, conform competentelor serviciilor si birourilor
din subordine.

Director economic

Art. 15 Directorul economic are urmatoarele atributii:

a)

b)

coordoneaza si raspunde de activitatea economica si financiara a institutiei, de intocmirea proiectului
anual al bugetului de cheltuieli, total si defalcat pe titluri, pe care 1l transmite Ministerului Culturii,
Cultelor si Patrimoniului National, dupa dezbaterea acestuia in Consiliul de Administratie si
aprobarea de catre conducatorul institutiei; rdspunde de executia corecta si integrala a acestuia;
intocmeste documentatia privind propunerile de rectificare bugetard pe care le supune aprobarii
ordonatorului de credit, Ministerul Culturii, Cultelor si Patrimoniului National;

organizeaza si coordoneaza elaborarea evidentelor financiar-contabile ale institutiei, conform
prevederilor legii contabilitatii, legii finantelor publice §i planului de conturi aprobat pentru
institutiile publice;

organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea de inventariere si administrare a intregului
patrimoniu gestionat de institutie;

verifica si aproba situatiile financiare trimestriale si anuale, care se transmit la Ministerul Culturii,
Cultelor si Patrimoniului National la termenele stabilite de acesta;

asigura indeplinirea indicatorilor economico-financiari in conformitate cu planul de activitate anual
aprobat de Ministerul Culturii, Cultelor si Patrimoniului National, precum si a indicatorilor generali
care decurg din fisa postului;

exercitd controlul financiar preventiv cu respectarea actelor normative in vigoare §i organizeaza
activitatea controlului gestionar de fond, ludnd masurile legale pentru recuperarea pagubelor aduse
patrimoniului institutiei;

prezintd lunar si la cerere directorului general situatia financiara, conform criteriilor stabilite;
coordoneaza si raspunde de activitatea Serviciului Financiar. Contabilitate, conform organigramei;
aproba comenzile specifice serviciilor catre Atelierul de Tipografie si Legatorie;

este membru de drept in Consiliul de Administratie;

relationeaza cu terti, la nivel national si international, conform competentelor serviciilor si birourilor
din subordine.

Organisme consultative de conducere

Art. 16 Tn cadrul Bibliotecii functioneazi, cu rol consultativ, Consiliul Stiintific si Consiliul de
Administratie.



Consiliul Stiintific

Art. 17 Consiliul Stiintific este abilitat sa se pronunte asupra tuturor problemelor profesionale privind
activitatea bibliotecii.

Art. 18 Consiliul Stiintific este format din 9 (noua) membrii: directorul general, directorii de specialitate
si 6 (sase) membri — bibliotecari, specialisti cu practica indelungata si prestigiu profesional din Biblioteca
si din institutii stiintifice si culturale de profil, numiti prin decizia directorului general. Presedintele
Consiliului Stiintific este directorul general.

Art. 19 Consiliul Stiintific are urmatoarele competente:

a) avizeaza politicile culturale de valorificare si de promovare a colectiilor proprii, de afirmare si de
promovare a valorilor culturale nationale;

b) avizeaza programele de formare profesionald, pregatire continud, precum si criteriile specifice de
selectie, evaluare si promovare a personalului de specialitate, cu consultarea Asociatiei
Bibliotecarilor din Biblioteca (ABBNR), a Serviciului Cercetare. Dezvoltare si a Serviciului
Resurse umane;

C) avizeaza programe de cercetare stiintificd in domenii ce decurg din functiile, atributiile si procesele
biblioteconomice ale Bibliotecii, elaborate la nivelul institutiei;

d) avizeaza standarde, norme, regulamente si indicatori specifici la nivelul Bibliotecii;

e) colaboreaza cu comisiile profesionale din Biblioteca.

Art. 20 Consiliul Stiintific se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie. Secretarul — ales din
randul membrilor Consiliului Stiintific — are ca atributii, convocarea membrilor §i a invitatilor,
multiplicarea materialelor supuse dezbaterii si intocmirea proceselor verbale.

Consiliul de Administratie

Art. 21 Consiliul de Administratie este format din 11 (unsprezece) membri: directorul general —
presedinte, directorii de specialitate, directorul economic, directorul administrativ, delegatul sindicatului
reprezentativ al institutiei si 5 (cinci) membri, dintre care un reprezentant al Ministerului Culturii,
Cultelor si Patrimoniului National, desemnati prin decizia directorului general.

Art. 22 Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) dezbate bugetul anual de venituri si cheltuieli, precum si rapoartele si bilanturile semestriale si
anuale;

b)  dezbate strategia pe termen mediu si lung, precum si programele de activitate semestriale si anuale
si masurile necesare privind realizarea acestora;

C) examineaza si propune spre aprobarea directorului general, politica si planurile editoriale, culturale
si de promovare a Bibliotecii, planul de digitizare a documentelor din colectiile Bibliotecii, precum
si alte planuri de activitate, elaborate la nivelul institutiei;

d) examineaza proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare (si, dupa caz, propunerile de
actualizare a acestuia) si il supune spre aprobare Ministerului Culturii, Cultelor si Patrimoniului
National;

e) examineaza i propune spre aprobarea directorului general statul de functii al institutiei,

f)  examineaza regulamentul de ordine interioara si regulamentele cu caracter special;

g) analizeaza propunerile de tarife si preturi pentru publicatiile editate si pentru produsele si serviciile
oferite de Biblioteca;



h)  analizeaza scaderea din gestiune a valorilor materiale lipsa la reinventarierile anuale si la
verificarile periodice de gestiune, atunci cand acestea nu sunt din culpa unei persoane fizice si in
conditiile prevazute de dispozitiile legale;

i)  analizeazd proiectele de constructii, amenajari, extinderi, reparatii capitale ale localurilor si
instalatiilor, precum si concluziile sau rapoartele Comisiei de receptie, numitd conform legii;

J)  analizeaza propunerile de achizitionare de materiale consumabile, masini, utilaje si aparatura,
echipamente IT, software si servicii, necesare tuturor sectoarelor de activitate;

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

I)  analizeaza propunerile de sponsorizari, donatii, legate;

m) dezbate orice problema profesionald sau administrativa ivita in activitatea curenta a institutiei;

n) aproba criteriile de acordare a premiilor pentru personalul Bibliotecii, potrivit legii, precum si
repartizarea nominala a acestora.

Art. 23 Consiliul de Administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, cu ordine de zi prestabilita, si
in sedinte extraordinare, cu ordinea de zi stabilita ad-hoc. La sedintele Consiliului de Administratie pot
participa, cu statut de invitati, si alti reprezentanti din cadrul bibliotecii, in functiec de problemele
dezbatute.

Art. 24 Consiliul de Administratie isi desfasoara activitatea in prezenta a cel putin doud treimi din
numarul membrilor. Propunerile sunt adoptate prin vot deschis, cu majoritate simpla si vor fi consemnate
n registrul de procese-verbale.

Art. 25 Secretarul Consiliului de Administratie este ales din randul membrilor — prin decizie emisd de
directorul general — si raspunde de consemnarea exacta a opiniilor formulate in cadrul sedintei, a
propunerilor adoptate si a numarului de voturi cu care acestea au fost adoptate.

CAPITOLUL IV

ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTELOR BIBLIOTECII
A. Servicii, birouri si compartimente subordonate directorului general

Art. 26 Filiala ""Batthyaneum™ Alba lulia se afla in subordinea directorului general, este biblioteca
filiala a Bibliotecii avand colectii de patrimoniu, este organizata la nivel de serviciu, este condusa de un
sef de serviciu si este subordonatd organizatoric, administrativ si financiar Bibliotecii; indeplineste
urmatoarele atributii:

a) asigura desfasurarea proceselor biblioteconomice specifice profilului sdu: gestionarea, evidenta,
prelucrarea, conservarea, comunicarea §i valorificarea colectiilor pe care le detine, conform
standardelor nationale si internationale, a legislatiei, a normelor si reglementarilor in vigoare;

b) participa la activitatea de clasare a bunurilor culturale de patrimoniu;

C) asigura accesul cercetatorilor la colectiile bibliotecii, cu respectarea strictd a regimului de utilizare a
materialului documentar, conform normelor legale in vigoare;

d) participa la diverse proiecte si programe culturale aprobate de conducerea Bibliotecii, in tara si
strainatate;

e) asigura efectuarea unor lucrari de specialitate, aprobate de conducerea Bibliotecii, in conformitate cu
legislatia In domeniu si cu normele de conservare in vigoare;

f) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice filialei.



Art. 27 Filiala ,,Omnia” Craiova se afla in subordinea directorului general, este biblioteca filiala a
Bibliotecii, avand colectii de carte franceza, este organizata la nivel de serviciu, este condusa de un sef de
serviciu si este subordonata organizatoric, administrativ si financiar Bibliotecii; indeplineste urmatoarele

atributii:

a) asigura desfasurarea proceselor biblioteconomice specifice profilului sdu: gestionarea, evidenta,
prelucrarea, conservarea, comunicarea §i valorificarea colectiilor pe care le detine, conform
standardelor nationale si internationale, a legislatiei, a normelor si reglementarilor in vigoare;

b) asigura periodic actualizarea fondurilor, in colaborare cu Serviciul Dezvoltarea colectiilor;

C) participa la diverse proiecte si programe profesionale si culturale, aprobate de conducerea
Bibliotecii, in tara si strainatate;

d) urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor

activitdtilor specifice filialei.

Art. 28 Compartimentul Oficiul Juridic se afla in subordinea directorului general; are urmatoarele

atributii:

a) asigura consultanta juridicd si reprezentarea institutiei, apara drepturile si interesele legitime ale
acesteia in raporturile ei cu autoritatile publice, CU institutiile de orice natura, precum §i cu orice
persoana juridica sau fizicd, romand sau strdind; in conditiile legii si ale regulamentelor specifice
institutiel, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

b) colaboreaza la intocmirea proiectelor de legi, decrete, hotarari, regulamente, ordine, instructiuni,
precum si a oricdror altor acte cu caracter normativ, elaborate de institutie;

C) intocmeste proiectele de contracte sau proiectele oricaror acte cu caracter juridic in legatura cu
activitatea institutiei sau isi da avizul cu privire la acestea;

d) exercita caile de atac prevazute de lege impotriva sentintelor judecatoresti, dupd consultarea
conducerii institutiei;

e) face demersurile necesare punerii in executare a hotararilor judecatoresti definitive si/sau
irevocabile;

f) acorda, la cerere, personalului angajat, consultatii cu caracter juridic, pentru rezolvarea sarcinilor de
serviciu;

g) urmareste aparitia dispozitiilor cu caracter normativ si semnaleaza organelor de conducere sarcinile
ce revin institutiei potrivit acestor dispozitii;

h) aduce la cunostinta compartimentele actele normative nou aparute pe care trebuie sa le aplice;

i) rezolva orice alte lucrari cu caracter juridic ce ii revin, potrivit legii sau dispozitiilor emise de

conducere.

Art. 29 Serviciul Resurse Umane este condus de un sef de serviciu, se afla in subordinea directorului
general; are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a)

b)
c)

d)

intocmeste statul de functii in conformitate cu numarul de posturi aprobat de Ministerul Culturii,
Cultelor si Patrimoniului National, avand in vedere incadrarea in bugetul alocat;

organizeaza recrutarea, selectarea, incadrarea, evaluarea, promovarea si perfectionarea personalului;
intocmeste contractele individuale de munca ale angajatilor, deciziile de angajare ale salariatilor nou
angajati, precum si actele aditionale la contractele individuale de munca, potrivit legii;

elaboreaza, organizeaza, actualizeaza, Tn colaborare cu serviciul Cercetare. Dezvoltare, intocmirea
fiselor de post ale angajatilor si tine evidenta acestora; contribuie si urmareste intocmirea fiselor de
post pentru fiecare salariat, asigura Tnmanarea si semnarea acestora de catre titular si arhivarea lor ca
anexa la contractul individual de munca n dosarul personal al salariatului;

gestioneaza fisele de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale angajatilor;



9)
h)

)
K)

)

m)

n)
0)

intocmeste programul institutiei de formare profesionala si de pregéatire continud, conform legislatiei
in vigoare, in colaborare cu Serviciul Cercetare. Dezvoltare si cu Asociatia Bibliotecarilor din
Biblioteca Nationala a Romaniei;

stabileste drepturile salariale ale personalului contractual, conform legislatiei in vigoare, si le
comunica Serviciului Financiar-Contabilitate;

tine evidenta personalului, pastreaza, inregistreaza si completeaza corect si la zi carnetele de munca
ale salariatilor si dosarele profesionale individuale ale acestora, indeplineste formalitatile ce tin de
incetarea contractului individual de munca;

intocmeste, 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;

coordoneaza activitatea de arhivare a documentelor institutiei, in conformitate cu metodologia
aprobata de Directia Generald a Arhivelor Statului;

centralizeaza si prezintd spre aprobare conducatorului institutiei prezenta la serviciu a angajatilor,
concediile medicale, precum si programarea concediilor de odihna;

intocmeste si elibereaza documente si situatii statistice specifice activitdtii de resurse umane;
actualizeaza statul nominal de functii al Bibliotecii Nationale a Romaniei, in raport cu modificarile
intervenite in structura acesteia sau in ceea ce priveste drepturile salariale ale angajatilor;
gestioneaza Registrul general de evidenta a salariatilor, potrivit legii.

elaboreaza, urmareste si analizeaza implementarea procedurilor activitatilor specifice.

Art. 30 Compartimentul Prevenire si protectie se afla in subordinea directorului general, se infiinteaza
si functioneaza in conformitate cu dispozitiile Hotdrarii nr. 1425/2006 privind normele metodologice de

a)
b)

c)
d)

vvvvvv

elaboreaza, implementeaza si actualizeazad planul de masuri privind asigurarea securitatii i protectia
sandtatii angajatilor;

elaboreazd, implementeazd si actualizeaza planul de masuri privind prevenirea riscurilor
profesionale;

elaboreaza, implementeaza si actualizeazad planul de informare si de instruire a angajatilor;

urmareste i analizeazd implementarea procedurilor activitatilor specifice.

Art. 31 Compartimentul Audit public intern se afla in subordinea directorului general, se infiinteaza si
functioneaza in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu
modificdrile §i completdrile ulterioare ale Ordinului ministrului finantelor publice nr. 38/2003 pentru
aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern, cu modificarile si
completarile ulterioare; are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

e)

concepe, elaboreazd, implementeaza, monitorizeazd §i optimizeaza sistemul de management al
calitatii activitdtilor din Biblioteca;

evalueaza permanent starea institutiei, fluxul documentelor si procedurile de lucru;

elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

efectueaza activitatile de audit public intern, pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si de control sunt transparente si conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficientd si eficacitate;

urmareste 1 analizeaza implementarea indicatorilor specifici, precum §i a procedurilor
corespunzatoare.

Art. 32 Serviciul Cercetare. Dezvoltare se afla in subordinea directorului general, este condus de un sef
de serviciu, asigura coordonarea cercetarii in domeniile fundamentale ale biblioteconomiei si stiintei
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informarii s1 implementarea rezultatelor acestora in Biblioteca, in scopul dezvoltdrii $i optimizarii
activitdtii; are urmatoarele atributii:

a)

Art.

n calitate de centru metodologic national, elaboreaza si emite instructiuni si norme metodologice
pentru bibliotecile publice si realizeaza studii, cercetdri si informdri documentare in domeniul
biblioteconomiei si in alte domenii ale culturii;

elaboreaza strategia Bibliotecii pe care 0 inainteaza spre avizare Consiliului Stiintific si Consiliului
de Administratie si spre aprobare directorului general;

elaboreaza politica editoriald a Bibliotecii si o inainteaza spre analiza Consiliului de Administratie si
spre aprobare directorului general;

elaboreaza politica de promovare a Bibliotecii si stabileste agenda culturala anuald pe care le
inainteaza spre avizare Consiliului Stiintific si Consiliului de Administratie si spre aprobare
directorului general;

coordoneaza activitatea metodologica pentru birourile si serviciile Bibliotecii;

centralizeaza si analizeaza rapoartele de activitate ale compartimentelor bibliotecii si elaboreaza
raportul de activitate al institutiet;

asigura secretariatul Comitetului Tehnic CT-229 din cadrul A.S.R.O.;

asigura secretariatul Consiliului de Administratie;

coordoneaza activitatea de formare continua de specialitate n Bibliotecd si acorda consultanta in
domeniul biblioteconomiei si stiintei informarii;

elaboreaza, in colaborare cu Serviciul Resurse umane, fisele de post ale personalului contractual si
asigura materialul info-documentar pentru organizarea concursurilor de angajare/promovare;
organizeaza practica de specialitate in Biblioteca,

organizeaza, gestioneaza si comunicd publicatiile aflate in Cabinetul bibliologic, oferind spre
consultare specialistilor documente din domeniul biblioteconomiei si al disciplinelor conexe;

asigura, prin Cabinetul bibliologic, imprumutul intern al publicatiilor din colectiile Bibliotecii,
conform regulamentului specific;

propune si coordoneaza manifestari stiintifice cu tematica specificd biblioteconomiei si domeniilor
conexe;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

33 Compartimentul Editorial si de promovare se afla in subordinea directorului general; are

urmatoarele atributii:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

Art.

implementeaza politica editoriala a Bibliotecii, propune planul editorial anual si il inainteaza spre
avizare Consiliului Stiintific si Consiliului de Administratie si spre aprobare directorului general;
implementeaza politica culturala si de promovare a Bibliotecii;

asigura tehnoredactarea publicatiilor bibliotecii;

asigura relatia cu presa;

asigura secretariatul Bibliotecii;

organizeaza Vizite n Biblioteca si participa la organizarea practicii de specialitate in Biblioteca;
asigura si coordoneaza participarea Bibliotecii la targurile nationale si internationale de profil;
asigura difuzarea prin vanzare directd a publicatiilor editate de Biblioteca;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

34 Compartimentul redactional al publicatiilor BNR se afla in subordinea directorului

general; are urmatoarele atributii:

a)

implementeaza politica editoriala a Bibliotecii, prin redactarea de publicatii seriale, carti, cataloage,
albume, materiale informative si de promovare incluse in planul editorial, valorificand, in principal,
colectiile Bibliotecii;
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b)
c)

d)

asigura suportul informational pentru manifestarile culturale si profesionale organizate de Bibliotecd;
raspunde de organizarea continutului intelectual al publicatiilor bibliotecii, in colaborare cu
departamentele de specialitate;

urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de bibliotecd, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 35 Compartimentul Revista ,,Biblioteca” se afla in subordinea directorului general; are
urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

elaboreaza revista “Biblioteca”;

stabileste politica editoriald a publicatiei in acord cu obiectivele acesteia;

stabileste si asigura portofoliul de colaboratori din cadrul Sistemul national de biblioteci;
promoveaza in Sistemul national de biblioteci programele realizate si coordonate de Biblioteca in
cadrul functiilor sale nationale;

colaboreaza cu alte publicatii, biblioteci si organizatii de profil;

participa la reuniuni 1 manifestari nationale si internationale, in tara si strdinatate;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 36 Atelierul de tipografie si legitorie se afla in subordinea directorului general, este organizat la
nivel de atelier si este condus de un sef de atelier; are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

tipareste publicatiile editate de Biblioteca, precum si alte tipuri de documente de promovare ale
institutiei;

efectueaza lucrari de legatorie pentru productia editoriald curentd si executd, la comanda, mape de
protectie si de conservare a documentelor;

organizeaza si gestioneaza tirajele executate pentru publicatiile din productia editoriald curenta;
urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

B. Servicii si birouri subordonate directorului de specialitate — functii specifice bibliotecii nationale

Art. 37 Centrul national ISBN-ISSN-CIP este organizat la nivel de birou, este condus de un sef de
birou, se afla in subordinea directorului de specialitate — functii specifice bibliotecii nationale; are
urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

atribuie coduri ISBN pentru carti si coduri ISSN pentru resurse continue;

atribuie coduri ISMN pentru documente muzicale, creeaza si gestioneaza baza de date nationald a
editurilor muzicale;

inregistreaza editurile din Romania, realizeaza si administreaza, in sistem informatizat, baza de date
nationala a editurilor de carte, parte componentd a Catalogului International al Editorilor;

realizeaza si administreaza, in sistem informatizat, baza de date ISSN-Romania, parte componenta a
Registrului International ISSN;

asigura implementarea programului CIP la nivel national prin realizarea ,Descrierii CIP a
Bibliotecii" si elaborarea publicatiei lunare ,,Bibliografia Cartilor in curs de aparitie — CIP”;

executa lucrari specifice, la cerere;

raspunde de aplicarea si de adaptarea normelor internationale specifice domeniului, la nivel national;
reprezinta Centrul National ISBN, ISMN si ISSN la reuniunile anuale ale organizatiilor
internationale din care face parte, unde prezinta darea de seama asupra activitdtii desfasurate la nivel
national;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

12



Art. 38 Serviciul Depozit legal este condus de un sef de serviciu, asigura indeplinirea functiei Bibliotecii
de Agentie Nationald pentru Depozit legal, potrivit Legii nr. 111/1995 republicata cu modificarile
ulterioare, se afla in subordinea directorului de specialitate — functii specifice bibliotecii nationale; are
urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

e)

constituie, prelucreaza si conserva fondul intangibil al Depozitului legal central;

urmareste si controleaza modul in care bibliotecile beneficiare prelucreaza, depoziteaza si conserva
cartile si celelalte documente primite cu titlu de depozit legal;

urmareste si controleaza modul in care persoanele fizice si juridice, obligate sa efectueze trimiteri cu
titlu de depozit legal, se conformeaza acestei obligatii;

asigura referentialul productiei editoriale a Romaniei si realizeaza statistica productiei nationale de
tiparituri;

elaboreaza si propune reglementari, amendamente si/sau completari ale legislatiei specifice 1n
vigoare, precum si instructiunile de aplicare a acestora de catre agentii producatori si de catre
beneficiari;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 39 Biroul Fisiere Nationale de Autoritate este condus de un sef de birou; este responsabil de
figierele nationale de autoritate in cadrul Controlului Bibliografic National; se afla in subordinea
directorului de specialitate — functii specifice bibliotecii nationale; are urmatoarele atributii:

a)

creeazd, gestioneaza §i actualizeaza, la nivel national, toate tipurile de fisiere de autoritate: Figier de
autoritate subiecte, Fisier de autoritate nume de persoane, colectivitati, nume geografice, Figiere de
autoritate titluri uniforme;

promoveaza standardizarea si utilizarea uniforma a instrumentelor de lucru in catalogare si indexare;
elaboreaza instrumente de lucru specifice pentru toate tipurile de utilizatori;

asigura consultanta de specialitate bibliotecilor din Sistemul national de biblioteci responsabile de
fisierele de autoritate la nivel local;

colaboreaza cu Serviciul Bibliografia nationald si cu Serviciul Prelucrarea colectiilor, la nivel de
institutie, precum si cu bibliotecile din Sistemul national de biblioteci si cu bibliotecile din
strainatate, Tn cadrul Controlului Bibliografic Universal,

realizeaza statistici specifice In vederea completarii si valorificarii optime a colectiilor;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 40 Biroul Cataloage colective este condus de un sef de birou; se afla in subordinea directorului de
specialitate — functii specifice bibliotecii nationale; are urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

elaboreazd, gestioneaza si actualizeazd Catalogul colectiv national al publicatiilor romanesti si
straine existente in structurile de informare si documentare din Romania, prin participarea
contractuala a acestora;

elaboreaza si editeaza cataloagele si repertoriile colective, la nivel national, ale cartilor, periodicelor,
si altor tipuri de publicatii straine intrate in patrimoniul structurilor de informare si documentare din
Roménia;

coordoneaza si dezvolta Catalogul National Partajat ca parte a Sistemului national de informare si
documentare;

valorifica bazele de date realizate, prin diseminarea informatiilor existente in diverse formate;
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e) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca specifici, precum si a procedurilor
corespunzatoare.

Art. 41 Biroul Referinte bibliografice este condus de un sef de birou; se afla in subordinea directorului
de specialitate — functii specifice bibliotecii nationale; are urmatoarele atributii:

a) asigura activitatea de informare si documentare referitoare la Romania, la cultura si civilizatia
romaneasca si promoveaza la nivel national si international studiile despre Romania;

b) mediaza accesul la informatie pentru toti utilizatorii bibliotecii;

C) oOrganizeazd si actualizeaza baza nationald de date full-text in domeniul bibliologiei si stiintei
informarii, in cadrul proiectului ,,Articole de bibliologie si stiinta informarii din Romania”;

d) coordoneaza editarea instrumentelor de informare cu caracter referential — ,,Aniversari culturale”,
»Biblioteconomie: sinteze, traduceri, metodologii” — si elaboreaza publicatii secundare de informare
documentara: bibliografii, ghiduri documentare, bio-bibliografii;

€) organizeaza, gestioneaza si conserva arhiva de bibliografii nepublicate a Bibliotecii;

f) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 42 Serviciul Bibliografia nationald este condus de un sef de serviciu; indeplineste functia de
Agentie Bibliografica Nationald, se afla n subordinea directorului de specialitate — functii specifice
bibliotecii nationale; are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza bibliografia nationald curenta pentru toate categoriile de documente: carti, albume, harti;
publicatii seriale; note muzicale, discuri, casete; teze de doctorat; articole din publicatii seriale —
cultura;

b) pune in valoare Fondul Romanica, prin editarea Bibliografiei Nationale seria Romanica;

C) realizeaza baza nationala de date in domeniul editiilor nationale, parte a sistemului national de
informare documentard si a retelei informationale din cadrul programelor de Control Bibliografic
Universal, exercitand functia de Control Bibliografic National;

d) asigurad participarea Romaniei la lucrari bibliografice internationale; studiaza posibilitatile largirii
colabordrii internationale si initiazd actiuni in acest scop;

e) urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 43 Biroul Rezerva Nationali de Publicatii este condus de un sef de birou, organizeaza si
gestioneaza rezerva nationala de publicatii, se afla Tn subordinea directorului de specialitate — functii
specifice bibliotecii nationale; are urmatoarele atributii:

a) preia, organizeaza, gestioneaza si redistribuie, la cerere, in regim de donatie, catre biblioteci publice
si institutii publice, din tara si strainatate, excedentul de exemplare al unor documente aflate in
proprietatea Bibliotecii;

b) colaboreaza la proiectul de reabilitare a depozitelor destructurate;

C) urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 44 Biroul Biblioteca virtuald nationala este infiintat in baza Legii bibliotecilor 334/2002
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si in baza Recomandarii Comisiei Europene
585/2006; este condus de un sef; raspunde de crearea bibliotecii digitale nationale, care are ca scop
promovarea liberului acces la informatie si cunoasterea culturii romanesti in spatiul virtual; se afld n
subordinea directorului de specialitate — functii specifice bibliotecii nationale; are urmatoarele atributii:
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elaboreaza strategia de digitizare si planul anual de digitizare pentru colectiile Bibliotecii, pe care le
Tnainteaza spre avizare Consiliului Stiintific si Consiliului de Administratie si spre aprobare
directorului general;

coordoneaza realizarea bibliotecii digitale (virtuale) nationale, parte a bibliotecii digitale europene
~Europeana”;

creeaza si administreaza baza de date a publicatiilor digitizate din Biblioteca si din alte structuri de
informare si documentare din Romania;

centralizeaza informatii privind actiunile curente si viitoare in domeniul digitizarii documentelor de
biblioteca, la nivel national, astfel incat s se evite dublarea eforturilor de digitizare;

participa la alte activitati de digitizare la nivelul Sistemului national de biblioteci;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

Art. 45 Centrul National de Patologia si Restaurarea Documentelor este organizat la nivel de
serviciu, este condus de un sef de serviciu, coordoneaza activitatea de conservare, prezervare si restaurare
a documentelor la nivel national, se afla in subordinea directorului de specialitate — functii specifice
bibliotecii nationale; are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)

e)

elaboreaza si implementeaza programul de conservare, prezervare si restaurare a documentelor din
patrimoniul Bibliotecii;

realizeaza restaurarea documentelor de patrimoniu (carte veche si bibliofild, manuscrise, harti,
stampe, etc.);

in calitate de centru national de patologie si restaurare a documentelor, elaboreazd si emite, in
conformitate cu normele nationale si internationale in vigoare, norme si metodologii de conservare si
de restaurare, de functionare a laboratoarelor de restaurare din tara si acorda asistentd de specialitate;
pregateste si perfectioneaza restauratori din Sistemul national de informare si documentare din
Romania;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 46 Serviciul Colectii speciale este condus de un sef de serviciu, organizeaza si valorifica fondurile
de documente de patrimoniu ale Bibliotecii, se afla Tn subordinea directorului de specialitate — functii
specifice bibliotecii nationale si are in subordine Compartimentul Audio-video. Multimedia; are
urmatoarele atributii:

a)
b)

9)

asigura organizarea activitatii specifice in cadrul urmatoarelor cabinete specializate: Bibliofilie,
Manuscrise, Documente istorice, Grafica, Fotografii, Cartografie, Periodice romanesti vechi;
conserva, prelucreaza, gestioneaza, comunica si valorifica documentele de patrimoniu, conform
standardelor nationale si internationale, a legislatiei, a normelor si reglementarilor in vigoare;
participa la activitdtile de clasare a bunurilor culturale de patrimoniu;

colaboreaza cu Centrul National de Patologia si1 Restaurarea Documentelor in activitatile de
conservare, prezervare i restaurare a documentelor de patrimoniu;

prospecteaza modalitdtile si sursele de informare bibliograficd pentru completarea colectiilor
speciale; acorda asistentd Comisiei de Achizitie Retrospectiva, prin elaborarea de referate de
specialitate, si participd la sedintele acestei comisii;

asigura suport info-documentar pentru manifestarile stiintifice si culturale ale Bibliotecii;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 47 Compartimentul Audio-Video. Multimedia se afld in subordinea Serviciului Colectii speciale;
are urmatoarele atributii:
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a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

conserva, gestioneaza, prelucreaza, comunica si valorifica colectiile de documentele audio-vizuale
aflate in patrimoniul Bibliotecii;

elaboreaza Bibliografia nationala seria Documente muzicale tiparite si audiovizuale;

prospecteaza modalitatile si sursele de informare bibliografica pentru completarea colectiilor de
documente specifice;

urmareste completarea colectiilor de documente audio-video, prin colaborare cu institutii detindtoare
de referential de specialitate;

participa la identificarea prin cod ISMN a documentelor muzicale tiparite;

asigura efectuarea unor lucrari specifice, aprobate de conducerea institutiei, in conformitate cu
legislatia In domeniu i cu normele de conservare in vigoare;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

C. Servicii si birouri subordonate directorului de specialitate — functii specifice bibliotecii publice

Art. 48 Serviciul Dezvoltarea colectiilor este condus de un sef de serviciu, are in subordine biroul
Schimb international de publicatii, se afla in subordinea directorului de specialitate — functii specifice
bibliotecii publice; are urmatoarele atributii:

a)
b)

9)
h)

elaboreaza si implementeaza politica de dezvoltare a colectiilor Bibliotecii (de selectie si deselectie a
documentelor);

asigura completarea si dezvoltarea colectiilor de documente ale Bibliotecii, prin achizitie curenta si
retrospectiva si prin donatie, in conformitate cu functiile Bibliotecii, asistatd de Comisia de Achizitie
Curenta, respectiv de Comisia de Achizitie Retrospectiva, numite prin decizie de citre directorul
general,

urmareste cu prioritate achizitionarea editiilor romanesti si din categoria Romanica, indiferent de
data si de locul aparitiei, daca acestea lipsesc din colectiile bibliotecii;

prospecteaza modalitdtile si sursele de informare bibliografica pentru completarea colectiilor
Bibliotecii;

achizitioneaza carte romaneasca curenta si contracteaza abonamente la presa roméineasca destinate
schimbului international;

selecteaza si prelucreaza specific exemplarele de semnalare bibliografica din Depozitul legal,
stabileste repartitia si necesarul de exemplare atat pentru schimb international cat si pentru colectiile
Bibliotecii;

propune si gestioneaza bugetul anual destinat achizitiilor de publicatii si il inainteaza spre aprobare
conducerii bibliotecii;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 49 Biroul Schimb international de publicatii se afla in subordinea serviciului Dezvoltarea
colectiilor si este condus de un sef de birou; indeplineste functia de Centru National de Schimb si are
urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

elaboreazd si implementeazd politica de schimb international de publicatii ca parte a politicii de
dezvoltare a colectiilor Bibliotecii;

in calitate de Centru National de Schimb, realizeaza evidenta centralizata si statistica schimburilor
internationale de publicatii din Sistemul national de biblioteci si coordoneaza, la nivel national,
activitatea de schimb international;

asigura desfasurarea proceselor biblioteconomice specifice activitdtii de schimb international de
publicatii;

sprijind din punct de vedere info-documentar manifestarile culturale si profesionale din tara si
strainatate, la care participa Biblioteca;
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e) urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de bibliotecad, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 50 Serviciul Primiri. Evidenta. Expeditii este condus de un sef de serviciu, se aflda in subordinea
directorului de specialitate — functii specifice bibliotecii publice; are urmatoare atributii:

a) asigura desfasurarea proceselor biblioteconomice specifice activitatii de evidenta si de dispecerizare
a publicatiilor, indiferent de suportul si de tipul acestora, In conformitate cu normele in vigoare;

b) gestioneaza toate miscarile de fonduri, pe tipuri de publicatii, la nivelul bibliotecii;

C) primeste, verificd si intocmeste acte pentru toate publicatiile intrate in biblioteca, in colaborare cu
Serviciul Dezvoltarea colectiilor;

d) asigura difuzarea prin abonament a publicatiilor din productia editoriald curenta a Bibliotecii;

e) expediaza in tara si in strainatate publicatiile, corespondenta si documentele elaborate de Biblioteca.

f) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 51 Serviciul Prelucrarea colectiilor are in subordine compartimentul Catalogare si compartimentul
Indexare, este condus de un sef de serviciu, se afla in subordinea directorului de specialitate — functii
specifice bibliotecii publice; are urmatoarele atributii:

a) coordoneazd desfasurarea proceselor biblioteconomice specifice activitatii de descriere fizica si de
continut a publicatiilor, in conformitate cu normele in vigoare;

b) asigura relationarea cu Biroul Fisiere nationale de autoritate, in scopul realizarii unor descrieri
bibliografice standardizate, in conformitate cu standardele, normele si reglementarile nationale si
internationale, ca parte a procesului de Control Bibliografic National;

c) asigura reflectarea colectiilor Bibliotecii in cataloage si baze de date specifice;

d) elaboreaza si implementeaza programul de reconversie in Biblioteca;

e) realizeaza cercetdri in domeniu si propune norme specifice la nivel national,

f) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 52 Compartimentul Catalogare se afla in subordinea Serviciului Prelucrarea colectiilor; are
urmatoarele atributii:

a) realizeaza descrierea fizica a documentelor, indiferent de suport, conform standardelor, normelor si
reglementarilor nationale §i internationale;

b) organizeaza si gestioneaza cataloagele Bibliotecii;

C) participa la catalogarea partajata, la nivel national si international;

d) participa la realizarea programului de reconversie in Biblioteca;

e) elaboreaza ghidul de utilizare a instrumentelor specifice de regasire a informatiilor;

f) urmareste si analizeaza implementarea indicatorilor de bibliotecd, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 53 Compartimentul Indexare se afla in subordinea Serviciului Prelucrarea colectiilor; are
urmatoarele atributii:

a) realizeaza descrierea de continut a documentelor, indiferent de suport, utilizand descriptori ierarhici
(CZU) si tezaure de subiecte, conform standardelor, normelor si reglementarilor nationale si
internationale;

b) coordoneaza si stabileste criterii de aranjare la raft pentru documentele in acces liber;
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c)
d)

e)

elaboreaza ghidul de utilizare a instrumentelor specifice de regasire a informatiilor;

participa la realizarea programului de reconversie in Biblioteca;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitatilor specifice.

Art. 54 Serviciul Depozite. Legatorie este condus de un sef de serviciu; raspunde de organizarea,
conservarea si prezervarea colectiilor Bibliotecii, in conformitate cu normele in vigoare si cu politicile
Bibliotecii, se afla in subordinea directorului de specialitate — functii specifice bibliotecii publice; are
urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

gestioneaza, organizeaza, prezerva si conserva colectiile Bibliotecii, conform normelor in vigoare si
politicilor institutiei;

elaboreaza, coordoneaza si implementeaza programul de reabilitare a depozitelor generale ale
Bibliotecii;

participd, impreuna cu serviciul Prelucrarea colectiilor, la realizarea programului de reconversie in
Biblioteca;

asigurd si raspunde de legalitatea trierilor, transferurilor si casarilor de fonduri din depozitele
generale si destructurate, prin acte de gestiune doveditoare (borderouri);

efectueaza lucrari de legatorie in vederea prezervarii si conservarii colectiilor din depozitele generale
ale Bibliotecii, ca parte a programului de reabilitare a acestora;

asigurd suportul info-documentar pentru manifestarile culturale si profesionale organizate de
Biblioteca;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 55 Serviciul Comunicarea colectiilor este condus de un sef de serviciu, se afla in subordinea
directorului de specialitate — functii specifice bibliotecii publice; are urmatoarele atributii:

a)

b)
c)

d)
e)

comunica colectiile bibliotecii prin sdlile de lectura specializate pe domenii ale cunoasterii si prin
imprumut interbibliotecar si international;

organizeaza si gestioneaza depozitele cu acces liber, conform politicii institutiei;

elaboreaza regulamentele si ghidurile specifice activitatilor de comunicare si de imprumut al
publicatiilor;

organizeaza activitatile de evidenta, indrumare si instruire informationald a utilizatorilor Bibliotecii;
urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

Art. 56 Serviciul Tehnologia informatiei si comunicarii are n subordine biroul Resurse electronice si
este condus de un sef de serviciu; se afla in subordinea directorului de specialitate — functii specifice
bibliotecii publice; are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)

d)
e)

asigura implementarea infrastructurii informatice si functionarea sistemului informatic al bibliotecii
pentru ca aceasta sa 1si indeplineasca misiunea si functiile stabilite prin lege;

asigura dezvoltarea si modernizarea permanentd a sistemului informatic, sprijinind biblioteca in
demersul sdu de a oferi utilizatorilor noi servicii si produse;

asigurd comunicarea sistemului informatic al bibliotecii cu alte sisteme informatice ale bibliotecilor
din tard s1 din strdinatate, pentru a oferi platforma tehnicd necesara in proiectele de cooperare;
asigura suport tehnic si consultanta de specialitate pentru utilizatori si bibliotecari;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.
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Art. 57 Biroul Resurse electronice se afld in subordinea Serviciului Tehnologia informatiei si
comunicarii, este condus de un sef de birou; are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

coordoneaza proiectarea, actualizarea si dezvoltarea paginii WEB a Bibliotecii;

organizeaza, gestioneaza si asigura intretinerea si arhivarea resurselor electronice din Biblioteca
(baze de date bibliografice si full-text, publicatii electronice, documente Tn format electronic, etc.);
realizeaza, in colaborare cu serviciul Bibliografia nationala, web-bibliografia;

asigura suportul de specialitate in realizarea cataloagelor colective;

propune parteneriate cu alte institutii infodocumentare pentru achizitionarea de resurse electronice;
asigura consultanta si formarea de specialitate in domeniul utilizarii resurselor electronice;

urmareste si analizeazd implementarea indicatorilor de biblioteca, precum si a procedurilor
activitdtilor specifice.

D. Servicii si birouri subordonate directorului administrativ

Art. 58 Biroul Achizitii publice este condus de un sef de birou, este responsabil de atribuirea si de
executarea contractelor de achizitie publicd, conform legislatiei privind achizitiile publice; se afld in
subordinea directorului administrativ; are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)

elaboreazad programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitdtilor si prioritdtilor comunicate de
compartimentele din cadrul Bibliotecii;

asigura desfasurarea procesului de achizitie publicd, cu responsabilitate n respectarea prevederilor
legale privind atribuirea, incheierea si executarea contractelor de achizitii publice in Biblioteca;
elaboreaza si transmite catre serviciile si birourile Bibliotecii, informatii si note interne care contin
date sau proceduri de urmat in atribuirea, incheierea si executarea contractelor de achizitii publice;
deruleazd procedurile prevdazute de lege si date in competenta acestei structuri iIn scopul
achizitiondrii de bunuri §i servicii, in baza solicitarilor compartimenetelor functionale ale bibliotecii;
elaboreazd, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare, documentatia pentru achizitia
publica de produse, lucrari si servicii;

propune atat componenta comisiilor de licitatie si de receptie a lucrarilor de investitii, cat si a
produselor si serviciilor;

organizeaza si participa la comisiile de licitatie pentru lucrari de investitii §i pentru achizitii de
bunuri, servicii si lucrari,

propune componenta comisiilor de licitatie si receptie a lucrarilor de reparatii capitale;

urmareste i analizeazd implementarea procedurilor activitatilor specifice.

Art. 59 Biroul Paza. PSI este condus de un sef de birou, se afla in subordinea directorului administrativ;
are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Art.

elaboreaza, implementeaza si monitorizeaza planul de paza si protectie al institutiei;

asigura respectarea integrald a dispozitiilor Comandamentului de Pompieri, intocmeste planurile de
madsuri in concordantd cu dispozitiile acestora si urmareste respectarea lor atat de salariati, cat si de
utilizatorti;

raspunde de instructajul P.S.1. al salariatilor, in colaborare cu Comisia tehnica P.S.1., si controleaza
respectarea normelor P.S.1.;

intocmeste planurile de evacuare, in caz de incendiu sau calamitati naturale, pe care le afiseaza in
locuri vizibile;

planifica, organizeaza si instruieste personalul bibliotecii In actiunea de aparare civild;

urmareste i analizeazd implementarea procedurilor activitatilor specifice.

60 Serviciul Administrativ. Intretinere este condus de un sef de serviciu, se afli in

subordinea directorului administrativ; are urmatoarele atributii:
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administreaza, gestioneaza si intretine sediile Bibliotecii din Bucuresti si din provincie; incheie
contracte pentru utilitdti si inchirierea de spatii;

asigura utilitdtile si exploatarea instalatiilor si utilajelor din Biblioteca, in conditii de sigurantd;
executa programul de investitii i de aprovizionare a Bibliotecii;

intocmeste documentatia pentru reparatii capitale si curente, pentru modernizarea imobilelor detinute
de institutie, pentru service-ul instalatiilor si utilajelor apartinand Bibliotecii; urmareste executia
lucrarilor si receptionarea acestora;

asigura evidenta mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, conform legislatiei in vigoare;

participa la activitati specifice de casare;

coordoneaza activitatea parcului auto al Bibliotecii;

asigura transportul in tara, al publicatiilor Depozitului legal si, dupa caz, al corespondentei si
documentelor elaborate de Biblioteca;

urmareste i analizeazd implementarea procedurilor activitatilor specifice.

E. Servicii subordonate directorului economic

Art. 61 Serviciul Financiar. Contabilitate este condus de un sef de serviciu, se afld in subordinea
directorului economic: are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

9)

h)

)

K)

raspunde de activitatea financiar-contabila a institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

intocmeste documentele si inregistrarile contabile, in conformitate cu prevederile legale si cu
indicatiile metodologice ale directiei de specialitate din Ministerul Culturii, Cultelor si Patrimoniului
National; urmareste recuperarea sumelor debitoare si achitarea sumelor creditoare;

verifica documentele de decontare care stau la baza inregistrarilor contabile, din punctul de vedere al
legalitatii s1 exactitatii tuturor datelor inscrise in documente;

exercitad, prin persoane desemnate de conducerea institutiei potrivit legii, controlul financiar
preventiv intern asupra tuturor operatiunilor si documentelor din care rezulta drepturi si obligatii
patrimoniale intre institutie si alte persoane fizice si juridice, precum si asupra folosirii fondurilor
materiale si banesti prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei in baza documentelor
justificative Insotitoare corespunzator;

intocmeste statele de platd a drepturilor salariale in baza datelor furnizate de Serviciul Resurse
Umane, determinand si efectuand viramentele privind obligatiile de plata ale salariatilor si institutiei
catre bugetul de stat, catre bugetele de asigurari sociale, etc.;

intocmeste periodic situatiile privind asigurarile sociale de sandtate, declaratiile privind plata
ajutorului de somaj, darile de seama privind calcularea, retinerea si varsarea impozitelor pe salarii,
datele statistice privind veniturile salariale, situatia privind investitiile realizate si repartizarea lor pe
surse de finantare, etc., pe care le transmite tuturor organismelor specializate;

intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pe care o transmite Directiei
Buget, Finante, Contabilitate din cadrul Ministerului Culturii, Cultelor si Patrimoniului National, la
termenele stabilite de acesta;

intocmeste Fisa Fiscald nr. 1, in conformitate cu prevederile legale si o sustine in fata organelor
abilitate ale Administratie1 Financiare Teritoriale;

efectueaza inventarierea totald periodica si inventarierea prin sondaj in baza programului anual
aprobat de conducerea institutiei, atat a patrimoniului institutiei cat si a fondului documentar si
inregistreaza rezultatele inventarierii;

intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitatd de conducerea Biblioteci,
Ministerul Culturii, Cultelor si Patrimoniului National, Trezoreria Statului, Administratia Financiara,
Institutul National de Statistica, etc.;

incaseaza tarifele pentru serviciile prestate contra cost de Biblioteca (contravaloarea permiselor
pierdute, codurilor ISBN, referintelor bibliografice la cerere, etc.);
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I) stabileste preturile pentru publicatiile editate de Biblioteca si le propune spre avizare Consiliului de
Administratie si Spre aprobare directorului general;

m) efectueaza, in baza documentelor justificative avizate, platile catre furnizorii de produse si servicii,
catre constructori, precum si cdtre alti partenert;

n) emite facturi catre beneficiari, pentru abonamente la publicatiile editate de Bibliotecd si pentru
codurile ISBN atribuite de catre Centrul National ISBN din cadrul Bibliotecii;

0) efectueaza contabilitatea de angajamente cu privire la angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiei, in baza bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de ordonatorul principal de
credite pentru fiecare exercitiu bugetar.

CAPITOLUL V
PATRIMONIUL MOBIL SI IMOBIL

Art. 62 Biblioteca detine in regim de administrare si/sau proprietate bunuri mobile si imobile, in
Bucuresti si 1n tara.

Art. 63 Colectiile Bibliotecii, organizate si dezvoltate permanent prin Depozit legal si prin Dezvoltarea
Colectiilor, sunt formate din urmdtoarele categorii de documente: carti, publicatii seriale, manuscrise,
documente arhivistice, documente grafice, documente fotografice, documente cartografice, documente
muzicale, documente audiovizuale, documente electronice, microformate si alte categorii de documente.

Art. 64 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 evidentiate in documentele de inventar) si bunuri
culturale de patrimoniu, constituite in colectii speciale sau in Depozit legal (sunt considerate mijloace
fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale in vigoare).

Art. 65 Colectiile bibliotecii se pastreazd in depozite si/sau in sili de lectura cu acces liber, special
amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si de securitate adecvate.

Art. 66 Eliminarea documentelor cu statut de bunuri culturale comune, uzate moral sau fizic, se face la
propunerea Comisiei de Casare numitd prin decizia directorului general si cu aprobarea conducerii
institutiei; criteriile de casare sunt avizate de Consiliul Stiintific si aprobate de conducerea institutiei.

Art. 67 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

RESURSE FINANCIARE

Art. 68 Finantarea activitatii Bibliotecii se asigura integral de la bugetul de stat.

Art. 69 Biblioteca poate realiza venituri provenite de la utilizatori din tarife stabilite anual de conducerea
bibliotecii, pentru servicii speciale, din valorificarea publicatiilor editate prin Editura Bibliotecii, din
contravaloarea taxelor postale pentru imprumut interbibliotecar intern si international, din imputatii §i
penalitdti, care sunt directionate potrivit legii.
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Art. 70 Biblioteca poate efectua servicii contra cost (informari si bibliografii, scanari, imprimari audio-
video si alte servicii specifice, fotocopii etc.), veniturile fiind directionate potrivit legii.

Art. 71 Biblioteca poate fi sprijinita economico-financiar, stiintific, cultural, de fundatii sau alte
organisme nonguvernamentale, de agenti economici si de sponsori persoane fizice. Veniturile financiare
obtinute prin aceste mijloace au regim juridic de venituri proprii si Se utilizeaza potrivit reglementarilor
legale n vigoare.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 72 Biblioteca isi desfasoard activitatea conform strategiei elaborate de Serviciul Cercetare.
Dezvoltare, avizata de Consiliul Stiintific si de Consiliul Administrativ si aprobata de Directorul general,
in concordanta cu strategiile sistemelor infodocumentare nationale i internationale.

Art. 73 Conducerea bibliotecii intocmeste anual raportul de evaluare a activitatii pe care il prezinta
Consiliului de Administratie si pe care il transmite Ministerului Culturii, Cultelor si Patrimoniului
National.

Art. 74 Rapoartele de activitate si propunerile pentru programul anual de activitate se Intocmesc la
nivelul fiecarui serviciu si/sau birou, in cazul activitatilor specifice, si de catre Serviciul Cercetare.
Dezvoltare, pentru activitatile la nivelul intregii institutii.

Art. 75 Conducerea Bibliotecii Nationale urmareste indeplinirea obiectivelor si sarcinilor ce revin
personalului de conducere, in functie de competentele si de atributiile stabilite prin fisele de post.
Neindeplinirea programului de activitate din vina salariatilor atrage dupa sine sanctionarea acestora si a
sefilor lor ierarhici.

Art. 76 Situatiile statistice anuale intocmite de catre Biblioteca sunt transmise Institutului National de
Statisticd, Comisiei Nationale a Bibliotecilor s1 Ministerului Culturii, Cultelor si Patrimoniului National,
potrivit prevederilor legale.

Art. 77 Biblioteca dispune de stampila proprie.

Art. 78 Biblioteca are arhiva proprie in care pastreaza, potrivit legii:
- acte care atesta infiintarea;
- regulamentele de organizare si functionare;
- documente financiar-contabile, documente specifice activitatii de resurse umane, planuri si
programe de activitate, dari de seama si situatii statistice, corespondenta;
- alte documente, potrivit legii.

Art. 79 Prezentul regulament incumba respectarea Regulamentului de ordine interioara si se completeaza
de drept cu actele normative in vigoare.

Art. 80 Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba prin ordin al Ministrului
Culturii, Cultelor si Patrimoniului National.

Art. 81 Prezentul regulament privind organizarea si functionarea Bibliotecii intrd in vigoare la data
aprobarii prin ordin al Ministrului Culturii, Cultelor si Patrimoniului National.
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