BIBLIOTECA ACADEMIEI ROMANE Nr. 1337 /28.03.2024

APROBAT,
PRESEDINTE

Acad. loan-Aurel POP

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al Bibliotecii Academiei Romdne

I. Dispozitii generale

Art. 1

BIBLIOTECA ACADEMIEI ROMANE (denumitd in continuare B.A.R.), este o
institutie de culturd investitd cu misiunea de a achizifiona, organiza, prezerva, valorifica si
promova patrimoniul national scris, tiparit, in format electronic si 1n alte forme pe care le detine.

Art. 2

B.AR. are statut de bibliotecd nationala si functioneazd in subordinea Academiei
Roméne, este institutie de drept public, cu personalitate juridicd, finantatd de la bugetul de stat.
Ea este organizatd si functioneaza potrivit Legii Academiei Romdne nr. 752/2001, republicats,
Statutului  Academiei Romdne publicat in Monitorul Oficial nr. | 152/03.12.2021, Legii
bibliotecilor nr. 334/2002 si Legii depozitului legal nr. 111/ 1995, republicate, cu completdrile si
modificdrile ulterioare, precum si a altor prevederi legale in vigoare.

Art. 3

B.A.R. are sediul in municipiul Bucuresti, Calea Victoriei nr. 125, sector 1, cod 010071,
cont in bancd, sigiliu si firmd proprie cu denumirea oficiali BIBLIOTECA ACADEMIEI
ROMANE.

Art. 4
B.A.R. dispune de autonomie administrativa si profesionald in raport cu Academia

Romaéna.

IL. Functii si atributii

Art. 5

B.A.R. are urmatoarele atributii:

» colectioneazi, organizeazi si pune in valoare colectiile nationale specifice pe care le
detine;
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» claboreazi si editeaza Bibliografia nationald retrospectiva pentru toate categoriile de
documente;

» realizeaza schimbul international de publicatii cu publicatiile Academiei Romane:;

» coordoneazi din punct de vedere metodologic activitatea celorlalte biblioteci din
refeaua Academiei Romane;

» beneficiaza de prevederile legii privind Depozitul legal;

» achizitioneazd cu prioritate, din tard si din striinitate, documente specifice de
importanta deosebitd pentru identitatea culturali si nationala;

» desfasoari activitati de cercetare in domeniu si realizeaz publicatii de specialitate;

» orice alte atributii si functii specifice, asa cum sunt reglementate acestea de cadrul
legislativ in vigoare.

III. Conducerea bibliotecii

Art. 6

(1) B.A.R. este condusa de un director general, membru al Academiei Romaéne, numit
pentru o perioadd de patru ani in urma rezultatului concursului desfasurat conform legii, ajutat de
un director general adjunct si de trei directori.

(2) In exercitarea prerogativelor pe care le detine, directorul general emite decizii,
obligatorii pentru intreg personalul B.A.R. cdruia le sunt opozabile.

(3) Directorul general reprezinta Biblioteca in relatiile cu Academia Roména si cu
terfe parti. Atributiile directorului general se stabilesc prin fisi a postului, intocmitd in
conformitate cu prevederile din Statutul Academiei Roméne.

(4) Conducerea operativa a activititii este sprijinita de un consiliu director (CD), care
gestioneazi intreaga activitate a institutiei. CD se compune din director general, director general
adjunct, directori, contabil-sef'si sefi de structuri din cadrul B.A.R., desemnati prin decizie.

Art. 7

(1) Coordonarea si conducerea structurilor B.A.R. este asiguratd de un director/sef de
serviciu/sef de birou, angajati pe bazi de concurs.

(2) Atributiile si competentele directorilor si ale sefilor de structuri se stabilesc prin fise
de post de citre directorul general, respectiv de citre directorul general adjunct sau de citre
directorul care le coordoneazi activitatea.

(3) In vederea monitorizirii, coordonarii si Indrumdrii metodologice a implementrii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial, directorul general constituie, prin decizie, o
comisie cu atributi in acest sens, care cuprinde toti sefii de structuri, coordonati de citre un
presedinte, in persoana directorului general adjunct.

IV. Structura bibliotecii

Art. 8

Organigrama si atributiile directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor B.A.R.
sunt prezentate in Anexa nr. 1 si Anexa nr. 2, ce se pot actualiza anual, cu aprobarea Academiei
Romane.
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V. Personalul bibliotecii

Art. 9

Personalul B.A.R. se compune din personal de specialitate, personal administrativ si
personal de fintretinere, in cadrul normelor aprobate anual de autoritatea finantatoare prin
organigrama, stat de functii si buget.

Art. 10

Nomenclatorul de functii al B.A.R. include:
- functii de conducere;
- functii de executie.

Art. 11

Atributiile i competentele personalului din biblioteca sunt stabilite prin fise de post,
intocmite de catre seful structurii care coordoneazi activitatea, contrasemnate de seful superior
ierarhic.

Art. 12

(1) Personalul B.AR., cu exceptia directorului general, este angajat, promovat,
sanctionat, eliberat din functie sau destituit de conducerea institutiei, in conformitate cu
prevederile legale.

(2) in vederea elaborrii politicii institutiei privind problemele legate de angajarea,
perfectionarea profesionald si promovarea salariatilor, in cadrul B.A.R. functioneaza Comisia
profesionald a carei component este stabiliti de citre directorul general, prin decizie.

(3) Angajarea sau promovarea pe un post se fac numai prin concurs/examen. Cerintele
specifice postului sunt stabilite in functie de necesitdtile institutiei.

VL. Colectiile bibliotecii si gestionarea acestora

Art. 13

Colectiile B.A.R., organizate si dezvoltate permanent prin Depozitul legal, achizitii,
donatii, schimb interbibliotecar national si international, transfer, legate, sponsoriziri,
multiplicari, digitizari, impreuna cu colectiile constituite istoric sunt formate din urmitoarele
categorii de documente: crti, publicatii seriale, manuscrise, documente istorice, microformate,
documente cartografice, documente muzicale, piese numismatice, documente audiovizuale,
documente grafice, documente electronice, documente fotografice, documente arhivistice si alte
categorii de documente, indiferent de suportul material.

Art. 14

(1) Documentele aflate in colectii, care au statut de bunuri culturale comune sau care au
fost clasate in categoria bunurilor culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil
sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile legii.

Art. 15

Evidenta documentelor de biblioteci se face in sistem traditional si/sau informatizat, prin
evidenta globala, evidenta individuali, evidenta preliminarid pentru periodice si evidenta
analitica.
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(1) Evidenta globald si individuali realizatd in sistem traditional sau informatizat
cuprinde descrierea completi, conform standardelor in vigoare.

(2) Evidenta analitica pentru bunurile culturale de patrimoniu constituite in gestiuni se
face pe bazi de fise insotite de imagini foto.

Art. 16

Colectiile de biblioteca cu statut de bunuri culturale comune se pastreazd in depozite
si/sau in sali de lecturd cu acces liber, special amenajate, asigurndu-se conditii de conservare si
securitate adecvate.

Art. 17

Accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile B.A.R. se face in conformitate cu
regulamentul propriu de organizare si functionare elaborat in corelatie cu prevederile legale
referitoare la patrimoniul cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe,
asigurdndu-se accesul prioritar la bunurile culturale care nu figureaza in alte colectii. B.A.R.
poate realiza, contra cost, servicii speciale.

Art. 18
B.AR. poate organiza servicii speciale pentru persoanele cu handicap vizual sau
locomotor.

Art. 19

(1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteci imprumutate de catre utilizatori
persoane fizice sau juridice se sanctioneazi cu plata unei sume aplicate gradual, pani la 50% din
valoarea de inventar, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi.

(2) Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca de citre utilizatori
se sanctioneazd prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea valorii de
inventar a documentelor, actualizati cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga
0 sumd echivalenta cu de pana la 5 ori fata de pretul astfel calculat.

(3) Constatarea neregulilor mentionate la alin. (1) si alin. (2) se face, in scris citre
conducere, de citre personalul structurii B.A.R. care gestioneazd domeniul, iar sanctiunile
mentionate se stabilesc de indati si se fac publice la inceputul anului de citre conducerea
bibliotecii.

(4) Totodata, conducerea bibliotecii dispune, in conditiile legii, scoaterea din evidentd a
documentelor de biblioteca deteriorate, distruse sau pierdute de catre utilizatori, dupa achitarea
de cétre acestia a sumei echivalente.

VIL Activititi si proiecte de dezvoltare

Art. 20

(1) B.AR. isi desfasoard activitatea conform sarcinilor permanente si programelor
anuale privind proiectele culturale si de cercetare-dezvoltare pe termen scurt, mediu si lung, in
concordantd cu programele Academiei Roméne, cu strategiile nationale si internationale din
domeniul cultural, cu recomandarile UNESCO si IFLA.

(2) Programele anuale sunt aprobate de Consiliul director, pe baza propunerilor
directorilor si a sefilor de structuri.
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Art. 21

(1) Rapoartele anuale de evaluare a activitatii se elaboreazi la nivelul fiecirei structuri si
se centralizeaza la nivelul institutiei, pana la data de 15 ianuarie.

(2) Rapoartele de activitate se transmit ordonatorului principal de credite, iar situatiile
statistice Institutului National de Statistica, potrivit prevederilor legale.

VIII. Resurse financiare

Art. 22

(1) Finantarea integrala a activititii B.A.R. se asigurd de la bugetul de stat.

(2) Sustinerea financiara si logistica a unor activitati de biblioteca se poate realiza si
din venituri proprii constituite din contravaloarea serviciilor speciale oferite utilizatorilor, din
contravaloarea taxelor postale pentru imprumut interbibliotecar intern si international, precum si
din contravaloarea proiectelor de cercetare-dezvoltare interne si internationale derulate de
biblioteca.

(3) Fondul constituit se poate utiliza pentru amenajarea si dezvoltarea spatiilor de
bibliotecd, pentru informatizare si dotare cu documente si echipamente specifice, pentru
participare la manifestari stiintifice sau de specialitate, precum si pentru stimularea personalului.

(4) Fondurile constituite din aplicarea sanctiunilor mentionate la art. 19 nu se
impoziteaza si se evidentiazi ca surse extrabugetare, fiind folosite pentru dezvoltarea colectiilor.

Art. 23

B.A.R. poate fi sprijinitd economico-financiar, stiintific, cultural etc de citre fundatii ori
alte organisme neguvernamentale, create din initiativa unor personalitdti ale vietii publice,
culturale si stiintifice, ori a unor agenti economici sau sponsori persoane fizice, in conditiile
legii.

IX. Dispozitii finale

Art. 24

In procesul colectiondrii, conservarii fondurilor si al disemindrii informatiei, in
activitatea de cercetare stiintifica, in intreaga sa actiune culturals, B.A.R. se detaseaza de orice
ingerintd ideologica, politici sau religioasa.

Art. 25
B.A.R. poate incheia protocoale de colaborare si contracte cu alte biblioteci sau institutii
culturale si cu alti parteneri din tara si din striinatate.

Art. 26
B.A.R. participd la reuniuni internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare
si la asociatiile internationale la care este membrd, achitand cotizatiile si taxele aferente.

Art. 27

(1) Prezentul regulament incumba respectarea Regulamentului intern al B.A.R. si se
completeaza sau modifica in conformitate cu cadrul legislativ incident domeniului de activitate al
bibliotecii.
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(2) Modificarile si completirile prezentului regulament de organizare si functionare se
aproba de citre Prezidiul Academiei Romane.

DIRECTOR GENERAL

Prof. ing. Nicolae NOICA
Membru de onoare al Academiei Romane
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Anexanr. 11aR.O.F. nr. 1337 /28.03.2024

ACADEMIA ROMANA SE APROBA,
BIBLIOTECA ACADEMIEI ROMANE ORGANIGRAMA PRESEDINTE
pentru anul 2024 acad. loan-Aurel POP
Nr. posturi 209,5 din care functii de conducere: 19
Propun aprobarea,
Secretar General,
Acad. loan DUMITRACHE
Director general
Director general adjunct Compartiment Comunicare
= - Relatii publice 0/1
a4 & S
Directia Colectii Directia Bibliografii - Directia Tehnica, Administrativa ol Compartiment Redactori,
_ Registraturd. Arhiva 0/3
Serviciul Manuscrise, »  Serviciul Bibliografie N Cum;{arttx.r:e.ntul lt?eﬂz;:!tare et ;
s N institutionald
Carterard 1/18 nationald 1/9 : i - Biroul Resurse umane,
- i Salarizare 1/5
Serviciul Stampe, »  Serviciul Catalogare, -~ Serviciul Informare stiintifica, — .
Muzica, Harti 1/9 Clasificare carte 1/12 Mediatecd 1/13
: » Contabil gel
iciul Catal i | S
Cabinetul de » .Se.rwclu .Cata ogare » Compamm.entu prezervare [ Compartiment Contabiltate
Numismatica, periodice, Foi volante 1/13 digitala 0/1 0/4
Medalistica, Gliptic3, : ——————
Filatelie 0/3 — ' »| Serviciul Patologie, Restaurare, )
= Serviciul Dezvoltare | Legitorie 1/11 : Compartiment Achizitii
\ colectii, Schimb s ey publice 0/0,5
Serviciul Organizare, | international 1/165 | — == S
Conser:a,l’;escolecgu | - Serviciul Tehnic, Administrativ 1/20,5 , ___'i Compartiment Audit
' Biroul Documentare, | ' e publicintern 0/1
' i i ; Marketing, Imprumut S . A
N SE“”C'“IC?"'””'C&’ & international 1/1 Compartiment Compartiment
Colectiilfi0 ; tehnicO/s | administrativ 0/15,5
Intocrit,

Director general, prof. ing. Nicolae NOICA, MOAR
Director general adjunct Alexandru Eduard CHIRCIU
Data: 26.01.2024

Pagina 7




Anexa nr. 2 laR.O.F. nr. 1337 /28.03.2024
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR BIBLIOTECII

A. DIRECTIA COLECTII
Este condusa de un director (ale cirui atributii sunt stabilite in fisa postului, intocmita
de catre directorul general adjunct) si este constituitd din urmatoarele structuri:
» Serviciul Manuscrise, Carte rara,
> Serviciul Stampe, Muzicd, Harti;
» Cabinetul de Numismaticd, Medalistica, Gliptica, Filatelie (la nivel de compartiment);
» Serviciul Organizare, Conservare colectii;
> Serviciul Comunicare colectii.

B. DIRECTIA BIBLIOGRAFII
Este condusa de un director (ale carui atributii sunt stabilite in fisa postului, intocmita
de catre directorul general adjunct) si este constituitd din urmatoarele structuri:
» Serviciul Bibliografie nationala;
» Serviciul Catalogare, Clasificare carte;
» Serviciul Catalogare Periodice, Foi volante;
» Serviciul Dezvoltare Colectii, Schimb international;
» Biroul Documentare, Marketing, imprumut international.

C. DIRECTIA TEHNICA, ADMINISTRATIVA
Este condusi de un director (ale cirui atributii sunt stabilite in fisa postului, intocmita

de catre directorul general adjunct) si este constituita din urmitoarele structuri:

» Compartimentul Dezvoltare institutionali;

» Serviciul Informare stiintifica, Mediateca;

» Compartimentul Prezervare digitala;

> Serviciul Patologie, Restaurare, Legitorie;

» Serviciul Tehnic, Administrativ (constitut din  Compartimentul Tehnic si
Compartimentul Administrativ).

D. STRUCTURI SUPORT

Sunt structuri aflate in coordonarea directorului general, care gestioneaza activititile
financiare, de achizitii, de resurse umane, de evidentd a tuturor documentelor create, primite si
arhivate in evidentele B.A.R., de comunicare intrainstitutionald si de gestionare a eficientei si
eficacitatii cheltuirii fondurilor alocate bibliotecii, acestea fiind urmatoarele:
Compartimentul Comunicare, Relatii Publice;
Compartimentul Redactori, Registraturd, Arhiva;
Biroul Resurse umane, Salarizare;
Compartimentul Contabilitate:;
Compartimentul Achizitii publice;
Compartimentul Audit public intern.

YVVYVVYY

A. DIRECTIA COLECTII
Al. Serviciul Manusecrise, Carte rari

a) Verificarea materialelor propuse pentru achizitii i elaborarea referatelor de achizitii;
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b) Inventarierea, inregistrarea si organizarea fondurilor de manuscrise, carte rar,
documente istorice, arhive si corespondentd;

¢) Catalogarea fondurilor de manuscrise, carte rard, documente istorice, arhiva si
corespondentd;

d) Valorificarea documentard a fondurilor gestionate (in salile proprii de lectur,
expozitii, publicatii);

e) Prezervarea si conservarea fondurilor gestionate;

f) Prelucrarea fondurilor (scanare si prelucrare de imagini) pentru realizarea bibliotecii
virtuale;

g) Selectionarea pieselor cu valoare deosebiti in vederea asigurarii fondului de
patrimoniu (manuscrise si carti foarte rare) cu elaborarea fiselor de evidentd pentru materiale de
patrimoniu;

h) Prelucrarea si comunicarea de documentatie contra cost;

i) Asigurarea serviciilor de referinta pentru utilizatorii fondurilor (in silile de lectura
proprii);

J) Derularea proiectelor de cercetare, participarea la manifestiri stiintifice cu comunicari
de profil pe baza studierii fondurilor si a strategiilor de valorificare;

k) Asigurarea bunei documentri si a actualizirii cunostintelor prin participarea la cursuri
de perfectionare si stagii documentare in tard si strainatate.

A2. Serviciul Stampe, Muzici, Harti
A2a. Cabinetul Stampe
a) Verificarea materialelor propuse pentru achizitii si elaborarea referatelor de achizitii;
b) Inventarierea, inregistrarea, organizarea si clasarea fondurilor de desen, grafica,
cataloage de expozitii si fotografii;
¢) Catalogarea cataloagelor de expozifie, elaborarea de cataloage pentru fondurile de
desen, grafica si fotografii;
d) Valorificarea materialelor solicitate prin sala proprie de lecturi;
e) Elaborarea de repertorii ale graficii romdénesti si cataloage de desene;
f) Organizarea de expozitii tematice sau aniversare pe baza colectiilor detinute si
intocmirea de cataloage de expozitii;
g) Asigurarea conditiilor primare pentru conservarea si prezervarea fondurilor;
h) Colaborarea cu institutii de profil pentru asigurarea documentarii si participarea la
manifestdri stiintifice de specialitate, nationale si internationale;
i) Elaborarea la cerere si contra cost de documentatie, informari stiintifice, monografii;
J) Prelucrarea digitizatd a fondurilor (scanare, prelucrare de imagini) pentru transmiterea,
la cerere si contra cost, a unor materiale documentare, in {ard si stiinitate;
k) Prezervarea prin digitizare a fondurilor de mare valoare sau care se afla intr-o stare de
conservare precaré;
I) Elaborarea fiselor de evidenta pentru materialele de patrimoniu.
A2b. Cabinetul Muzici
a) Verificarea materialelor propuse pentru achizitii si elaborarea referatelor de achizitii;
b) Inventarierea si organizarea fondului;
¢) Catalogarea fondului;
d) Valorificarea fondului prin sala proprie de lectura, expozitii, inregistrari, publicari;
) Asigurarea conditiilor primare pentru conservarea si prezervarea fondului;
f) Elaborarea la cerere si contra cost de materiale documentare;
g) Elaborarea fiselor de evidenta pentru materiale de patrimoniu.
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A2c. Cabinetul Harti
a) Verificarea materialelor propuse pentru achizitii si elaborarea referatelor de achizitii;
b) Inventarierea si organizarea fondului;
¢) Catalogarea fondului;
d) Valorificarea fondului, prin sala proprie de lectura, expozitii, publicatii;
e) Asigurarea conditiilor primare pentru conservarea si prezervarea fondului;
f) Elaborarea fiselor de evidentd pentru materiale de patrimoniu;
g) Elaborarea, la cerere si contra cost, de materiale documentare.

A3. Compartimentul de Numismatic, Medalistici, Gliptici, Filatelie

a) Administrarea, conservarea, organizarea, cercetarea, publicarea, dezvoltarea colectiilor
numismatice, medalistice, de gliptica si filatelie ale Academiei Romane;

b) Elaborarea de studii stiintifice si cataloage de profil potrivit specializarii personalului
de care dispune;

¢) Redactarea registrelor inventar, pastrarea la zi a acestora cu intririle noi;

d) Corelarea inventarelor vechi cu cele noi;

e) Participarea cu comuniciri de specialitate la conferinte, simpozioane stiintifice de
specialitate potrivit specializirii personalului de care dispune;

f) Diseminarea materialului citre publicul larg prin conferinte publice, materiale
distribuite in mediul virtual etc;

g) Realizarea de expozitii permanente sau temporare de specialitate;

h) Realizarea de rapoarte de expertizi de specialitate la solicitarea unor institutii ale
statului (instante, autoritati judiciare etc);

i) Organizarea de conferinte si simpozioane de specialitate.

A4, Serviciul Organizare, Conservare Colectii

a) Organizarea colectiilor de publicatii si depozitarea acestora in spatiile Bibliotecii
(realizarea operatiunilor de preluare, prelucrare si evidentd de depozit a documentelor);

b) Gestionarea fondurilor existente in depozitele de unicate carti;

¢) Gestionarea fondurilor existente in depozitele de unicate periodice;

d) Gestionarea fondurilor existente in depozitele de dublete;

) Supravegherea conditiilor de conservare a colectiilor din depozitele generale;

f) Organizarea operatiunilor de conservare preventiva a colectiilor (verificarea starii
fizice a fondurilor definute in depozitele generale in vederea depistérii publicatiilor deteriorate si
stabilirea prioritatilor de tratament, reconditionarea publicatiilor in cadrul atelierului de legatorie
sau restaurarea acestora);

g) Participarea la procesul de retroconversie si inregistrare retroactivd a resurselor
bibliografice care nu sunt reflectate in baza de date (descriere sumara);

h)  Organizarea activitatii de circulatie a publicatiilor din depozitele de carti si periodice
catre salile de lecturd, expozitii si serviciile bibliotecii;

i) Asigurarea suportului info-documentar pentru manifestirile culturale organizate de
Bibliotecd (expozitii, comunicari stiintifice, etc);

J) Participarea la realizarea statisticilor din Bibliotec.

AS. Serviciul Comunicare colectii
a) Gestionarea evidentei cititorilor si a eliberarii permiselor de cititor (inclusiv incasarea
contravalorii permiselor);
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b) Pastrarea evidentei si gestionarea imprumuturilor interbibliotecare si a celor interne
pe bazé de aprobare, catre persoane particulare;

¢) Asigurarea evidentei si gestionarea imprumuturilor interbibliotecare externe;

d) Certificarea de autenticitate si exactitate a copiilor efectuate dupid exemplarele
bibliotecii, la solicitarea utilizatorilor.

e) Administrarea sililor de lecturd si a bibliotecilor uzuale din salile de lecturd;

f) Completarea bibliotecilor uzuale din salile de lecturi:

g) Organizarea circulatiei publicatiilor din depozite in silile de lecturi si retur:

h) Statistica circulatiei;

i) Indrumarea utilizatorilor prin elaborarea strategiei optime de identificare a
publicatiilor si informatiilor dorite (fisier, OPAC, biblioteca virtuald, refernite on-line, baze de
date externe, publicatii electronice, etc.);

J) Acordarea de referinte in mod direct, prin telefon, prin e-mail;

k) Selectarea publicatiilor si serviciilor de referinte  (enciclopedii, dictionare,
bibliografii, anuare, servicii de abstracte, servicii de citate etc) pe suport carte si suport electronic
care vor sta la dispozitia utilizatorilor:

1) Elaborarea de statistici lunare si anuale ale tipurilor de informatii, referinte
bibliografice, avand la baza C.Z.U.:

m) Elaborarea de anchete pentru determinarea necesititilor de documentare ale
utilizatorilor;

n) Definirea profilelor de utilizatori si cerintelor specifice de documente ale acestora.

B. DIRECTIA BIBLIOGRAFII
B1. Serviciul Bibliografie nationali

a) Elaborarea Bibliografiei Nationale retrospective — carte;

b) Elaborarea Bibliografiei Nationale retrospective — periodice;

¢) Elaborarea bibliografiilor speciale de interes national (completarea Bibliografiei
Eminescu);

d) Completari ale Bibliografiei Nationale retrospective cu descrieri bibliografice ale
unor publicafii care nu se regésesc in colectiile Bibliotecii Academiei Romane;

e) Participarea la realizarea catalogului on-line al Bibliotecii Academiei Romane (baza
de date BIB) prin continutul bibliografic corespunzator perioadei retrospective;

f) Afisarea in acces liber, pe site-ul Bibliotecii Academiei Roméne, prin intermediul
aplicatiei SIMBNR, a continutului Bibliografiei Nationale retrospective a periodicelor
(Publicatiile Periodice Romdnesti) si a Bibliografiei Romdnesti Moderne — BRM (completari);

g) Derularea de activitdti de cercetare, pe tematici cuprinse in Planul de cercetare al
Bibliotecii Academiei Romane;

h) Oferirea suportului metodologic pentru Filialele Academici Romane pe probleme
specifice privind elaborarea unor lucriri bibliografice;

i) Participarea la actiunile de valorificare a colectiilor Bibliotecii Academiei Romane,
prin asigurarea unui suport consultativ sau prin implicarea directd in organizarea de evenimente
(expozitii, seminarii etc.);

J) Participarea la reuniuni profesionale cu comunicari pe domeniu, publicarea de
articole/studii/recenzii in revistele de specialitate;

k) Participarea la activitati de formare profesionald (cursuri ce asigurd actualizarea
cunostintelor si contribuie la evolutia profesionali), efectuarea de stagii in tard sau striinétate.
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B2. Serviciul Catalogare, Clasificare Carte

a) Preluarea unicatelor de la Serviciul Dezvoltarea colectiilor, Schimb international si
stampilarea lor;

b) Masurarea fiecirei carti unicat si asezarea pe format;

¢) Organizarea partidei de unicate — cotarea;

d) Catalogarea unicatelor:

e) Indexarea si alcatuirea indicilor de clasificare pentru unicatele din partida curenti;

f) Catalogarea, indexarea si clasificarea incheierilor si inlocuirilor;

g) Catalogarea, indexarea si clasificarea monografiilor pe suport electronic;

h) Catalogarea, indexarea si clasificarea tezelor de doctorat;

i) Realizarea catalogirii, clarificirii si indexarii documentelor conform standardelor
internationale, pe baza Clasificarii Zecimale Universale si indexarii postcoordonate;

J) Realizarea prelucririi bibliografice (fizica si de continut), curent si retrospectivi, a
resurselor bibliografice, indiferent de suport, in sistem informatizat, conform standardelor,
normelor si reglementarilor nationale si internationale in vigoare;

k) Retroconversie — catalogarea cotelor vechi;

1) Identificarea completarilor si a inlocuirilor dupd verificarea lor in baza de date sia
fisierelor clasice;

m) Rezolvarea situatiilor privind schimbul intre periodice si carti ale caror titluri sunt
existente in ambele cataloage;

n) Corectarea fiselor din baza de date;

0) Verificarea publicatiilor existente in depozitul de tranzit al serviciului si definirea lor
ca unicate sau dublete;

p) Pregatirea borderourilor pentru dubletele existente in depozitul de tranzit si predarea
catre depozitele de dublete;

q) Gestionarea depozitului de continudri si servirea citre sala de lecturd a publicatiilor;

r) Predarea cartilor cotate, catalogate, indexate si clasificate catre depozitele de unicate;

s) Desfasurarea proceselor biblioteconomice specifice activitatii de descriere fizica si
de continut a resurselor bibliografice, in sistem informatizat, conform standardelor, normelor si
reglementérilor nationale si internationale in vigoare;

t)  Asigurarea reflectirii colectiilor curente in catalogul online;

u) Participarea la procesul de retroconversie si inregistrare retroactivd a resurselor
bibliografice care nu sunt reflectate in baza de date sau sunt reflectate incorect sau incomplet;

v) Oferirea de suport info-documentar la solicitarea conducerii si a structurilor
functionale ale Bibliotecii, precum si la cererea utilizatorilor;

w) Intocmirea referatelor de necesitate si a altor documente administrative necesare
deruldrii in bune conditii a activitatii intregii structuri.

B3. Serviciul Catalogare Periodice, Foi Volante
a) Preluarea si verificarea publicatiilor periodice primite prin toate ciile de intrare, in
baza documentelor insotitoare, stampilarea fiecarui exemplar si identificarea statutului de unicat
sau dublet;
b) Catalogarea periodicelor, foilor volante si publicatiilor de grup, precum si a
periodicelor pe suport electronic (CD, DVD);
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¢) Clasificarea publicatiilor periodice pe orice tip de suport prin stabilirea indexului de
clasificare zecimal3 universala;

d) Cotarea publicatiilor, imborderarea si repartizarea pe depozite de unicate si dublete;

e) Alocarea cotei topografice si descrierea bibliografica in Aleph 500 a titlurilor noi;

f) Retroconversia: descrierea bibliografica in Aleph 500 a titlurilor vechi;

g) Conservarea si organizarea depozitului de foi volante-grup aflat in gestiunea
serviciului, inventarierea mapelor cu foi volante vechi (1 642-1866);

h) Descrierea in Aleph 500 a foilor volante vechi si a afiselor de teatru, atasarea
obiectului digital rezultat prin scanare si crearea de stocuri;

i) Prezervarea prin digitizare a publicatiilor de mare valoare sau a celor care se afli
intr-o stare de conservare precari din colectia de foi volante;

i) Verificarea si administrarea rezultatului procesului de digitizare a fiselor din
cataloagele traditionale de serviciu si public;

k) Verificarea materialelor propuse pentru achizitie si elaborarea referatelor de
achizitie;

I)  Asigurarea serviciilor de referinti pentru utilizatorii fondului de foi volante in sala de
lecturd proprie;

m) Indrumarea utilizatorilor care doresc si consulte cataloagele de serviciu: alfabetic,
geografic, topografic, cronologic;

n) Valorificarea documentari a colectiilor de periodice si foi volante prin derularea unor
proiecte de documentare si cercetare, participarea la manifestéri stiintifice cu comuniciri de
profil, organizarea de expozitii etc.

B4. Serviciul Dezvoltare colectii, Schimb international

a) Defineste profilele de utilizatori si cerinte specifice de documente ale acestora;

b) Constituie listele de deziderate;

¢) Identifica strategiile de finantare pentru achizitii;

d) Achizitioneazi carte prin depozit legal;

€) Achizitioneazi documente prin cumpdrare, donatii etc;

f) Inventariaz, precatalogheaza si tine evidenta publicatiilor;

g) Repartizeaza documentele ce apartin colectiilor speciale;

h) Verifica prezenta publicatiilor achizitionate in colectiile existente si le defineste ca
unicate sau ca dublete;

i) Elaboreaza strategia de promovare a schimbului cu partenerii internationali si
analizeazi activitagile biparteneriale;

i) Realizeazi statisticile anuale de schimb;

k) Actualizeazd bazele de date electronice si expediaza publicatiile curente partenerilor
de schimb din striinatate;

I) Realizeaza, stocheazi, gestioneazi si arhiveazd borderourile si etichetele de expeditie;

m) Realizeaza evidenta partenerilor de schimb;

n) Asigura evidenta electronica a publicatiilor intrate in depozitul Schimb International
si gestionarea expeditiilor;

0) Realizeazi corespondenta si urmareste efectuarea corectiilor asupra borderourilor Si
etichetelor de expeditie:

p) Realizeazd comunicarea confirmirilor de primire si expedierea comenzilor
electronice de publicatii;
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q) Transmite lunar Compartimentului Contabilitate situatia sumelor cheltuite, impreuni
cu documentele justificative;
r) Verifica lunar la oficiul postal situatia sumelor cheltuite cu masina de francat.

BS. Biroul Documentare, Marketing, imprumut international

a) Asigura documentarea asupra cadrului metodologic, al procedurilor si actiunilor
utilizate in derularea de proiecte internationale din sfera de activitate a Bibliotecii Academiei
Roméne;

b) Identifici oportunitati de participare a personalului BAR la programe, proiecte si
manifestari culturale sau stiintifice de interes pentru sustinerea obiectivelor Bibliotecii si
realizeaza o informare periodica in aceasta directie;

¢) Asigurd documentarea asupra posibilitatilor internationale de perfectionare
profesionala a personalului, asupra unor tehnologii sau instrumente inovatoare utilizate in
activitatea bibliotecilor si informeaza periodic personalul in acest sens;

d) Intreprinde actiuni menite a creste prezenta si vizibilitatea Bibliotecii Academiei
Romane in mediul cultural si profesional international prin participarea la conferinte si
evenimente culturale sau stiintifice, prin publicarea de articole, prin colaborarea cu asociatii si
retele internationale de prestigiu din domeniul de activitate al BAR;

e) Deruleazi activitati de cercetare in colaborare cu asociatii/ parteneri straini aferente
unor teme de interes pentru biblioteci:

f) Organizeaza si planificd activitati educative formale/ non-formale ce utilizeaza colectii
digitale ale bibliotecilor pentru elevi si studenti din invatamantul gimnazial, liceal sau
universitar.

g) Realizeaza si actualizeazi o bazi de date aferenti unor activitati internationale/
conferinte, prezentari si proceduri utilizate de GLAM-uri in proiecte international;

h) Gestioneaza solicitirile de imprumut international de publicatii ale utilizatorilor
romani directiondndu-le citre biblioteci din strdinatate;

i) Preia si rezolva solicitarile de imprumut international de publicatii sosite din striinatate
pentru documente aflate in colectiile Bibliotecii Academiei Roméne;

J)Verificd si claseazd corespondenta primita si asi gurd corespondenta aferentd solutionarii
cererilor de imprumut international, furnizand solicitantilor informatii utile, chiar si in situatia in
care solicitérile nu pot fi rezolvate;

k) Urmareste respectarea termenelor de restituire a publicatiilor;

I) Deruleaza etapele necesare achizitionarii de vouchere IFLA utilizate ca mijloc de plati
in imprumutul international, gestioneaza distribuirea lor;

m) Realizeazd si actualizeaza baza de date cu biblioteci striine care deruleaza activitati
de Tmprumut international (adrese, adrese de corespondenta electronica, politici de imprumut
practicate etc).

C. DIRECTIA TEHNICA, ADMINISTRATIVA
C1. Compartimentul Dezvoltare institutionala
a) Asigurd suportul informational, teoretic si practic, pentru dezvoltarea interni a
Bibliotecii, in context national si international;
b) Asigurd imbunatatirea indicatorilor specifici si de dezvoltare a activititii Bibliotecii:
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¢) Elaboreazd sistemul unitar de planificare si de raportare, il supune avizirii si
aprobirii, 1l adapteaza si disemineazi la nivelul compartimentelor Bibliotecii;

d) Centralizeazi propunerile pentru planurile anuale de activitate ale structurilor si
elaboreazi planul anual de activitati al Bibliotecii;

e) Centralizeaza rapoartele structurilor, elaboreazi raportul anual de activitate al
Bibliotecii;

f) Coordoneaza, centralizeazi si realizeaza statistici specifice Bibliotecii;

g) Asistd presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
in activitatea de implementare si dezvoltare a sistemului de control intern managerial;

h) Asigurd elaborarea R.O.F. al Comisiei de Monitorizare, actualizarea si aprobarea
acestuia, ori de céte ori este cazul;

i) Asigurd elaborarea si aprobarea Programului anual de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial $i monitorizarea acestuia;

i) Asigurd actiuni de perfectionare profesionali in domeniul sistemului de control intern
managerial, in conformitate cu reglementirile legislative in domeniu, atat pentru persoanele cu
functii de conducere, cét si pentru cele cu functii de executie.

k) Asigurd centralizarea, la nivelul Comisiei de monitorizare, a riscurilor semnificative
in Registrul de riscuri al Bibliotecii si propune, pe baza acestuia, profilul de risc si limita de
tolerantd la risc pe care le supune analizei si avizarii Comisiei de monitorizare;

I) Asigurd elaborarea de bibliografii specifice in corelatie cu cerintele din fisele de post;

m) Asigurd elaborarea si aprobarea planurilor anuale de instruire si formare profesionali;

n) Elaboreaza si redacteaza corespondenta asigurand legdtura si informarea partilor
implicate in acordurile de cooperare;

0) Asiguri arhivarea documentelor referitoare la parteneriate si acorduri de cooperare;

p) intocmegte anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial, prin
centralizarea rapoartelor compartimentelor, pentru a fi aprobat de citre presedintele Comisiei de
monitorizare si, ulterior, transmis Academiei Romine;

q) Contribuie, in colaborare cu structurile Bibliotecii, la elaborarea strategiei de
cercetare a institutiei in concordanti cu specificul acesteia $i asigurd aprobarea acesteia;

r) Asigurd elaborarea programelor anuale de cercetare si de manifestiri culturale sau
stiintifice, in conformitate cu strategia aprobatd, prin centralizarea propunerilor anuale ale
structurilor, aprobarea, administrarea si publicarea acestora;

s) Centralizeazd rezultatele cercetirilor raportate anual de cétre structuri (in cadrul
temelor si proiectelor de cercetare, articole si carti publicate, organizarea sau participarea la
evenimente culturale si stiintifice cu sau fira comunicdri), elaboreaza raportul anual de activitate
si asigurd aprobarea si publicarea acestuia;

t) Asigurd asistentd din punct de vedere metodologic, informatic si economic la
derularea proiectelor finantate din fonduri nationale sau europene;

u) Sprijinind activitatea doctoranzilor si masteranzilor externi si interni care abordeazi
teme de cercetare legate de activitatea si materialul documentar din biblioteca;

V) Asigurd, in colaborare cu structurile Bibliotecii, elaborarea si implementarea
strategiei, politicii i programelor anuale privind relatiile internationale ale institutiei;

w) Initiazd, dezvoltd si monitorizeaza relatiile internationale ale Bibliotecii conform
strategiei;

X) Analizeazd si informeazd asupra oportunititilor de participare a specialistilor din
Biblioteca la diferite manifestari internationale;

Y) Analizeazd si informeaza asupra oportunititilor de organizare a manifestirilor
internationale, profesionale si culturale, in cadrul Bibliotecii;
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z) LElaboreazd si redacteazi corespondenta internationald a Bibliotecii, asigurand
legdtura si informarea partilor implicate in acordurile de cooperare;

aa) Sintetizeazd si disemineazid la nivelul institutiei informatiile relevante privind
vizibilitatea Bibliotecii, obtinute prin metodele specifice relatiilor internationale.

bb)Asigura arhivarea tuturor documentelor referitoare la parteneriatele si acordurile de
cooperare internationale ale Bibliotecii.

C2. Serviciul Informare stiintifica, Mediatec:

a) Administrarea sistemului informatic integrat de biblioteci;

b) Actualizarea permanenta a sistemului informatic integrat de biblioteca;

¢) Asigurarea integrarii etapizate a tuturor operafiunilor de bibliotecd, conform
modulelor sistemului, pe baza protocoalelor convenite intre Serviciul Informare stiintifica,
Mediateci si celelalte servicii sau birouri ale B.AR.;

d) Administrarea figierelor de actualizare;

€) Administrarea fisierelor de autoritate:

f) Gestionarea situatiilor de crizi prin asigurarea legdturii directe cu echipa de suport a
sistemului si echipa de service a echipamentelor.

g) Asigurarea accesului liber, in cadrul bibliotecii si la distan{a, la informatiile aflate in
bazele de date ale B.A.R.;

h) Gestionarea importului si exportului de informatii din si citre alte baze de date
compatibile;

i) Asigurarea bunei functioniri a conexiunilor B.A.R. la internet prin gestionarea site-
ului si a serviciului de posta electronici;

i) Colaborarea cu serviciile si cabinetele specializate ale B.A.R. la elaborarea unor
produse de referinte electronice specifice unei biblioteci virtuale:

- baze de date structurate (incluzand imagini),

- baze de date retrospective (modalitate de reconversie a catalogului on-line).

k) Desfasurarea activitatii de cercetare in cadrul bibliotecii, initierea unor proiecte
specifice pentru valorificarea si comunicarea colectiilor pe medii electronice;

1) Actualizarea continui a cunostinfelor de specialitate prin participarea la cursuri de
specializare, stagii de documentare si alte manifestari stiintifice in tara si strainatate;

m) Colaborarea cu institutii de profil pentru asigurarea documentarii de specialitate si
pentru realizarea unor proiecte de anvergura nafionald (ex. Catalogul national partajat) sau
locala.

n) Exploatarea i asigurarea bunei functionari a echipamentelor de calcul, de conectic si
de comunicatii de retea;

0) Elaborarea si transmiterea pe medii electronice, contra cost si la cerere, de informatii
bibliografice, imagini digitizate si alte documente electronice;

p) Operarea ca nod de refea pentru celelalte baze de date ale bibliotecilor aflate in
refeaua Academiei Romane.

q) Colaborarea cu celelalte servicii in vederea selectirii publicatiilor care trebuie scanate
in scopuri de prezervare si pentru evitarea contactului direct cu originalele;

r) Asigurarea bunei functionari a echipamentelor de multiplicare si scanare;

s) Asigurarea bunei aprovizionari a echipei de multiplicare si a echipamentelor de
scanare cu consumabile;

t) Mentinerea legaturii permanente cu echipa de suport tehnic care asigura service-ul
echipamentelor.
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u) Asigurarea corectei consultari a materialelor video, audio sau pe suport electronic:
microfilme, microfise, casete video, CD-uri, DVD-uri etc;

V) Indrumarea utilizatorilor in vederea unei optime exploatdri a informatiilor din
materialele non-carte;

w) Organizarea bibliotecii uzuale si a fisierului Mediatecii si actualizarea lor
permanenta;

X) Asigurarea conditiilor optime de depozitare si conservare a materialelor video, audio
sau pe suport electronic;

¥) Asigurarea functionarii optime a echipamentelor din sala de lecturda a Mediatecii:
cititoare copiatoare de microfilme, microfise, echipamente de calcul, echipamente audio.

C3. Compartimentul Prezervare digitala

a) Realizeaza scanarea publicatiilor Bibliotecii in concordantd cu planul anual de
digitizare;

b) Asigura prelucrarea obiectelor digitale in vederea prezervirii si publicarii;

¢) Asigura publicarea online a obiectelor digitale si accesul permanent la acestea;

d) Participa la proiecte de digitizare nationale si internationale;

) Analizeaza si propune solutii tehnice de arhivare, prezervare si utilizare a colectiilor
digitale i participa la achizitionarea lor.

C4. Serviciul Patologie, Restaurare, Legatorie

a) Identificarea factorilor si a proceselor de degradare si stabilirea cauzelor acestora in
vederea elimindrii lor;

b) intocmirea documentatiei necesare alcatuirii dosarului de restaurare;

¢) Executarea fotografiilor martor si prelucrarea acestora;

d) Efectuarea operatiilor de restaurare conform tratamentului propus si cu respectarea
principiilor de restaurare;

e) Aplicarea normelor de conservare si de restaurare emise de citre Ministerul Culturii;

f) Participarea la comisii de restaurare;

g) Reconditionarea fizicd a documentelor deteriorate cu ajutorul tehnicilor de legatorie
manuali;

h) Confectionarea materialelor de protectie (mape, cutii, tocuri, plicuri);

i) Sprijin la organizarea expozitiilor prin confectionare materiale publicitare (agende,
pliante, etichete, etc);

J)  Taierea la format a permiselor si a fiselor de imprumut;

k) Elaborarea si actualizarea procedurilor si instructiunilor de lucru specifice
compartimentului, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

I) Intocmirea referatelor de necesitate si a altor documente necesare derularii in bune
conditii a activititii serviciului:

m) Acordarea asistentei de specialitate la solicitarea celorlalte compartimente ale
bibliotecii;

n) Pastrarea si folosirea in bune conditii ale materialelor si utilajelor de lucru.

CS. Serviciul Tehnic, Administrativ
CS.1. Compartimentul Tehnic
a) Asigurarea intrefinerii tehnice generale a cladirii B.A.R. cu toate instalatiile si
utilitdfile folosind, dupa caz, personalul propriu sau contractarea de servicii specializate;
b) Stabilirea necesarului de reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere;
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¢) Organizarea, asigurarea si luarea de masuri pentru gospodarirea judicioasd a bunurilor
materiale din dotare, pentru cresterea eficientei utilizarii acestora si inliturarea oricaror forme de
risipa;

d) Urmdrirea deruldrii si respectarii contractelor de utilitdti si rezolvarea sesizarilor
privind disfunctionalitatile aparute;

e) Urmadrirea executiei lucrdrilor de service pentru instalaiile si utilajele apartinand
B.A.R. si receptionarea acestora.

C5.2. Compartimentul Administrativ

a) Asigurarea mentinerii curdfeniei in locatiile existente la sedjul institutiei si pe celelalte
suprafete aflate in administrarea institutiei;

b) Coordonarea activitatilor parcului auto, pundnd la dispozitie si deservind cu
autoturismele din dotare intreaga activitate a institutiei, monitorizarea activitatilor zilnice prin
intocmirea FAZ, asigurarea documentelor necesare autoturismelor (ITP, CASCO, RCA, revizii
tehnice etc.);

¢) Asigurarea activitatii de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor;

d) Intocmirea, actualizarea si gestionarea procedurilor formalizate privind activitatile
desfasurate la nivelul serviciului;

e) Inregistrarea, indosarierea, {inerea evidentei si asigurarea arhivei.

D. STRUCTURI SUPORT
D1. Compartimentul Contabilitate

a) Intocmirea situafiilor financiare: Anexa nr. 1 “ Programarea decadal lunari a platilor
ce urmeaza a fi efectuate”;

b) Monitorizarea lunari a cheltuielilor de personal si a investitiilor;

¢) intocmirea rapoartelor lunare privind situatia plitilor catre furnizori:

d) Intocmirea necesarului de fonduri pentru deschiderea lunard de credite pentru
cheltuieli de personal, bunuri si servicii;

e) Intocmirea “Notelor de fundamentare a cheltuielilor” pentru Trezoreria Statului;

f) inregistrarea operatiunilor privind Incasirile si platile in registru de casa;

g) Verificarea si confruntarea extraselor de cont cu dispozitiile bugetare, foile de
varsamant, incasarile de la clienti si platile catre furnizori:

h) Intocmirea evidentelor contabile: note contabile conform legislatiei in vigoare;

i) Intocmirea balantelor de verificare in fiecare luni conform situatiilor rezultate din
lucrdrile executate;

i) Intocmirea execufiei bugetare lunare conform clasificatiei indicatorilor privind
bugetul de stat si bugetul pe venituri proprii defalcati pe titluri, capitole si articole contabile;

k) Verificarea retinerilor citre bugetul de stat si personalul institutiei si intocmirea
ordinelor de plata citre buget si personalul institutiei;

I) Intocmirea ordonantdrilor de platd pentru fiecare sumi incasati de institutie prin
casierie sau prin bancd si a ordonantarilor de plata cdtre furnizori pentru platile efectuate si
inregistrarea acestora in “Registrul de control financiar preventiv’;

m) Verificarea disponibilului din conturile de trezorerie si conturile in valutid de la banci
cu soldurile din fisele de cont;

n) Intocmirea la fiecare trimestru a “Bilantului contabil” si a anexelor;

o) Intocmirea de “Note explicative” privind inregistririle din bilant pentru fiecare
pozitie bilantierd;

p) Intocmirea de situatii financiare solicitate de catre conducerea institutiei, ordonatorul
principal de credite, trezoreria statului etc.
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D2. Compartimentul Achizitii publice

a) Intreprinderea demersurilor necesare pentru inregistrarea /reinnoirea /recuperarea
inregistrarii autorititii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacad este
cazul;

b) Elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
structuri ale autoritatii contractante, a strategiei de contractare si a programului anual al
achizitiilor publice; '

¢) Elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

d) Indeplinirea tuturor atributiilor legate de domeniul achizitiilor publice in conformitate
cu legislatia in vigoare;

e) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
lege;

) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

g) Realizarea achizitiilor directe;

h) Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

i) Colaborarea cu structurile autoritafii contractante, care au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului, in functie de specificul si complexitatea obiectului achizitiei.
Sprijinirea activitdtii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice se
realizeaza, fard a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

> transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si
lucrari, valoarea estimati a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru;

» transmiterea, daci este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute in
legea achizitiilor publice aflat in vigoare;

» in functie de natura si complexitatea necesitdtilor identificate in referate, transmiterea de
informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitifi, in urma unei
cercetdri a pietei sau pe baza istorica;

> informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetara a acestora;

» informarea justificatd cu privire la eventualele modificiri intervenite in executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele sl oportunitatea modificarilor
propuse;

» transmiterea documentului constatator privind modul de findeplinire a clauzelor
contractuale.

D3. Biroul Resurse umane, Salarizare

a) Completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale salariatilor;

b) Informarea conducerii privind categoriile de profesii/meserii deficitare;

¢) Intocmirea, anual, a organigramei, a statului de functii si a statului de personal, in
vederea aprobarii de cétre conducere si autoritatea finantatoare;

d) Actualizarea, in colaborare cu sefii de structuri, a Regulamentului de Organizare si
Functionare si a Regulamentului Intern si urmarirea aplicarii/respectarii acestora;

e) Pregitirea, in colaborare cu sefii de structuri, a documentelor privind desfasurarea
concursurilor organizate in vederea ocupirii posturilor vacante, precum si a celor referitoare la
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desfdsurarea  concursurilor/examenelor privind  avansarea/promovarea 1in trepte/grade
profesionalg superioare a salariatilor;

f) Intocmirea actelor privind incadrarea, promovarea, delegarea, detasarea, incetarea
raporturilor de serviciu pentru intregul personal;

g) Intocmirea dosarelor de pensionare pentru limiti de varsti si invaliditate;

h) Monitorizarea intocmirii, de catre sefii de structuri, a fiselor de evaluare anuali si
acordarea calificativelor personalului;

i) Elaborarea contractelor incheiate de institufie cu salariatii care urmeaza cursuri de
perfectionare;

i) Programarea anuald, impreuna cu sefii de structuri, a concediilor de odihna, urmirirea
modului de efectuare a acestora, evidenta concediilor suplimentare si fara plata;

k) Constituirea comisiilor de disciplind si paritate la nivel de institutie, modificarea si
comunicarea acestora salariatilor;

I) Intocmirea rapoartelor statistice privind activitatea de salarizare si personal;

m) Eliberarea, in conditiile legii, a adeverintelor de salarizare, a copiilor carnetelor de
muncd la solicitarea salariatilor;

n) Intocmirea de rapoarte de specialitate in domeniul resurselor umane citre ANAF,
Academia Romani;

0) Gestionarea registrului cu evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

p) Gestionarea registrului general de evidenta a salariatilor (REVISAL) pentru ITM;

q) Intocmirea situatiilor referitoare la personalul angajat si la fluctuatia de personal,
eliberarea legitimatiilor de serviciu;

r) Planificarea, impreuna cu sefii de structuri, si urmirirea calificarii fortei de munca
necesard instituiei, a perfectionarii pregitirii profesionale;

s) Intocmirea documentelor necesare in vederea efectudrii examenelor medicale
periodice ale salariatilor;

t) Stabilirea nivelurilor salariilor pentru intregul personal prin aplicarea reglementirilor
legale in vigoare privind salarizarea;

u) Intocmirea statelor de salarii, concedii de odihna, concedii medicale;

v) Intocmirea situatiilor statistice lunare, trimestiale, semestriale si anuale referitoare la
fondul de salarii, la numirul de personal pe categorii de functii pentru Academia Romaéni,
ANAF, Institutul National de Statistica, Ministerul Finantelor;

W) Operarea retinerilor salariale, conform dispozitiilor legale in vigoare, pentru
impozitul pe salarii, CAS, CASS, si asigurarea exactitatii raportarilor;

X) Retinerea, conform legii, a garantiilor materiale ale salariatilor;

y) Intocmirea lunari a declaratiei de banca si a declaratiilor privind contributiile la
bugetul asigurdrilor sociale de stat (Declaratiile 100 si 112) si asigurarea corectitudinii
raportarilor;

z) Urmirirea incadrarii in nivelul alocatiilor bugetare aprobate;

aa) Intocmirea si predarea lunara a datelor pentru incasarea salariilor pe card bancar;

bb)intocmirea lunari si anuald a necesarului de cheltuieli de personal citre ordonatorul
de credite;

ce) Intocmirea situatiei privind repartizarea pe luni a cheltuielilor de personal aprobate pe
anul n curs (necesarul de credite bugetare);

dd)Monitorizarea programdrilor si a modului de efectuare a concediilor de odihni ale
angajatilor;

ee) Calcularea si pastrarea evidentei concediilor medicale, concediilor suplimentare si a
celor fara plata;
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ff) Verificarea corectitudinii intocmirii pontajelor de catre sefii structurilor pentru fiecare
salariat, corelat cu zilele de concediu de odihnd, concediu medical, concediu fira plata, munci la
domiciliu sau telemunca acordate.

D4. Compartimentul Redactori, Registratura, Arhivi

a) Elaboreaza, tehnoredacteazi si repartizeazi documentele, deciziile, notele interne si
de serviciu, precum si alte documente potrivit rezolutiei directorului general, conform circuitului
documentelor in Biblioteca;

b) Inregistreaza, tine evidenta si arhiveazi documentele intrate-iesite din institutie,
asigurd corespondenta oficiala a directorului general si administreaza adresa oficiala de e-mail a
bibliotecii;

¢) Asigurd colectarea, organizarea si diseminarea documentelor pentru activititile
initiate de directorul general, la termenele si in conditiile stabilite de acesta:

d) Asigurd convocarea participantilor la sedintele programate de directorul general;

e) Organizeazd agenda si programul audientelor directorului general;

f) Elaboreaza si actualizeaza instrumentele specifice de lucru: nomenclatorul arhivistic,
normele interne privind arhivarea documentelor la compartimentul creator, registrul de evidenta
curentd a arhivei generale si le inainteazi spre aprobare directorului general si spre confirmare
Arhivelor Nationale;

g) Constituie, dezvoltd, organizeaza, prelucreazi, gestioneazd, conservid si comunici
colectiile de documente din arhiva generali a bibliotecii, in conformitate cu prevederile legale si
regulamentele in vigoare;

h) Propune componenta si asigurd convocarea Comisiei de selectionare a documentelor
ce se pastreazd temporar sau permanent, precum si a documentelor ce urmeaza si fie casate
si/sau clasate;

i) Elibereaza, la solicitare scrisa, adeverinte pentru fostii salariati ai bibliotecii (salarii si
sporuri salariale anterior datei de 01.04.1992) pe baza evidentelor din arhivi, sau copii dupd
documentele arhivate;

i) Asiguré intocmirea inventarelor pentru documentele fird forma de evidenta existente
in depozitul de arhiva;

k) Organizeaza, pregiteste si preda integral Arhivelor Nationale documentele
selectionate si confirmate de acestea si documente cu termen de pistrare permanent, conform
prevederilor legale;

1) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei generale a bibliotecii:

m) Conservi in conditii corespunzitoare documentele detinute spre pastrare in depozitul
de arhiva, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii;

n) Implementeaza misurile de protectie a documentelor clasificate in conformitate cu
prevederile legale in domeniu.

0) Primeste, inregistreazi si distribuie toate formele de corespondentd catre structurile
functionale ale bibliotecii, conform circuitului documentelor in biblioteci;

P) Raspunde de pastrarea si utilizarea in conditii corecte si de sigurantd a stampilelor
bibliotecii;

q) Primeste si expediaza raspunsurile corespondentei transmise de structurile bibliotecii
catre terti.

DS. Compartimentul Comunicare, Relatii Publice
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a) Constituie si gestioneazi baza de date cu unitafile mass-media de interes pentru
bibliotecd;

b) Realizeazd comunicatele de presd, informdrile si materialele auxiliare pentru
informarea presei asupra activitatilor specifice sau cu valoare de eveniment ale bibliotecii:
expozitii, lansari de carte, participari in proiecte nationale sau internationale;

¢) Organizeazd conferintele de presi (scrierea invitatiilor de presd, a comunicatelor,
realizarea continutului mapelor informative de presd, organizarea spafiului de desfisurare a
conferinei, dotarea logistica);

d) Initiaza si organizeaza conferinte, intilniri — dezbatere pe teme culturale, civice,
educative;

e) Initiaza si organizeaza seminarii profesionale, cu invitati din cele mai importante
biblioteci din Bucuresti si din tari;

f) Asigurd cresterea vizibilitatii publice a bibliotecii la nivel national si pozitionarea ei
ca institutie de culturd de elita, dinamica, implicatd, activa;

g) Concepe si realizeazi materiale promotionale precum cataloage, brosuri, pliante, roll-
up-uri, prezentdri ppt, filme de prezentare, Tezaur - Foaia Bibliotecii Academiei Romane,
Revista Bibliotecii Academiei Romane;

h) Elaboreaza si implementeaza politica editoriala a Bibliotecii;

i) Propune, actualizeazi si realizeazi planul editorial anual;

J) Asigurd tehnoredactarea, machetarea, corectura si pregitirea pentru tipar a
publicatiilor si matelialelor promotionale ale bibliotecii;

K) Asigura si gestioneazi acreditarea stiintifici a publicatiilor Bibliotecii, precum si
inscrierea si transmiterea acestora in baze de date nationale si internationale;

I) Organizeaza, realizeazi si asigurd prezenta, vizibilitatea si promovarea in mediul
online a publicatiilor elaborate de biblioteci;

m) Asigura tiparirea publicatiilor editate de biblioteca, precum si a altor documente de
promovare a bibliotecii;

n) Asigurd difuzarea prin abonament sau la comandd, a publicatiilor editate de
biblioteci;

0) Asigurd expedierea, in tara si striinitate, a publicatiilor editate de biblioteci si a altor
documente destinate partenerilor Bibliotecii, precum si a corespondentei;

p) Organizeaza toate formele de comunicare dinspre si catre structurile functionale ale
bibliotecii.

D6. Compartimentul Audit public intern

a) Elaboreaza norme metodologice proprii privind exercitarea auditului intern in B.AR,;

b) Elaboreaza Planul multianual de audit public intern pe baza identificarii activititilor
auditabile;

¢) Colaboreaza cu Compartimentul de Audit al Academiei Romane;

d) Efectueazd activititi de audit public intern pentru a evalua dacid sistemele de
management al calitatii activitatilor profesionale, financiare si de control ale bibliotecii sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate;

e) Informeaza directorul general cu privire la iregularitdtile sau posibilele prejudicii
identificate in realizarea misiunilor de audit public intern;

f) Elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern.
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