Anexa la Hotararea C.J.T. nr. din 2022

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
BIBLIOTECII JUDETENE TIMIS ,,SORIN TITEL”

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

A Articolul 1
Infiintare, subordonare

(1) Biblioteca Judeteana Timis ,Sorin Titel”, denumita in continuare Biblioteca, functioneaza
potrivit Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
si a normelor instituite prin prezentul Regulament.

(2) Biblioteca este de tip enciclopedic si functioneaza ca institutie de interes judetean, cu
personalitate juridica, sub autoritatea Consiliului Judetean Timis.

(3) Prezentul Regulament stabileste normele de organizare si functionare a Bibliotecii Judetene
Timis “Sorin Titel”. Biblioteca aplica si normele, regulamentele si metodologiile, specifice
domeniului sau de activitate, elaborate de Ministerul Culturii si Patrimoniului National.

Articolul 2
Sediul

Sediul Bibliotecii este in Timigoara, P-ta Libertatji nr. 3.

Articolul 3
Obiectivul si scopul

(1) Biblioteca are ca obiectiv principal constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si
conservarea colectiilor de carti si publicatii, a altor documente si baze de date, pentru
facilitarea utilizarii acestora in scop de informare, cercetare, educatie si recreere.

(2) Biblioteca este in slujpa comunitatii judetene si face parte integranta din sistemul national
de biblioteci si sistemul informational national.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTII SI ACTIVITATI

Articolul 4
Atributii

(1) Biblioteca Judeteana Timis “Sorin Titel” indeplineste si rolul de biblioteca municipala.

(2) Biblioteca are urmatoarele atributii principale:

a) achizitioneaza, constituie si dezvolta colectii din toate categoriile de documente necesare
organizarii activitatii de informare, documentare si de lectura la nivelul comunitatii judetene si
organizeaza Depozitul Legal de documente, potrivit legii;



b) coordoneaza activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Timis prin actiuni specifice
de indrumare profesionala si de evaluare, programe si activitati culturale;

c) asigura aplicarea unitara a normelor biblioteconomice si a legislatiei in domeniu, precum si
coordonarea aplicarii strategiilor si programelor de automatizare a activitatilor si serviciilor
bibliotecilor publice din judetul Timis;

d) elaboreaza si editeaza bibliografia locala curenta, materiale de indrumare metodologica si
alte publicatii, organizeaza baze de date si centre de informare comunitara;

e) coopereaza cu autoritatile administratiei publice locale, institutile publice si organizatiile
neguvernamentale, potrivit legii, in realizarea obiectivelor educatiei permanente;

f) elaboreaza norme privitoare la functionarea bibliotecilor publice din orasele si municipiile
judetului Timig, precum si pentru organizarea de filiale specializate pentru copii, tineri si
adulti, cu respectarea normelor emise de Biblioteca Nationala a Romaniei;

g) asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de lectura,
de informare comunitara, documentare, lectura si educatie permanenta, prin sectii, filiale ori
puncte de informare si imprumut;

h) intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii;

I) poate produce materiale proprii de diferite tipuri (mape personalizate, agende, brosuri, etc.).

Articolul 5
Activitati si actiuni specifice

(1) Pentru indeplinirea atributjilor prevazute la art. 4, Biblioteca realizeazd urmatoarele activitati

si actiuni specifice:

a) colectionarea, dezvoltarea, organizarea, conservarea si punerea la dispozitia utilizatorilor a
colectiilor enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice si audio
vizuale, precum si a altor documente purtatoare de informatii;

b) intocmirea de cataloage si alte instrumente de valorificare i comunicare a colectiilor Tn
sistem traditional si informatizat;

c) asigurarea serviciilor de informare bibliografica si de documentare de interes local si, dupa
caz, de interes national si international,

d) oferirea de servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediu, filiale si secitii,
precum si imprumut la domiciliu;

e) realizarea de bibliografii, studii gi cercetari in bibliografie, sociologia lecturii gi stiinta
informarii;

f) initierea, organizarea si participarea la realizarea unor programe de informatizare cu caracter
bibliografic si de valorificare a tradifiilor culturale, de animatie culturala si promovare a
creatiei tehnico-stiintifice si cultural-artistice;

g) realizarea evidentei globale si individuale a documentelor, in sistem automatizat, cu
respectarea standardelor biblioteconomice de constituire a acestora in unitati de biblioteca;

h) dezvoltarea serviciilor de biblioteca si organizarea activitatilor specifice de formare si
informare a utilizatorilor;

I) completarea, organizarea, prelucrarea si conservarea bunurilor culturale de patrimoniu si a
acelora din depozitul legal, constituite in colectii speciale;

J) efectuarea de activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditile de protectie si paza a
intregului patrimoniu;

k) operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valoricd a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, Tn conditiile legii;

l) eliminarea periodica din colectii a documentelor uzate moral sau fizic;

m)initierea de proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea
serviciilor de biblioteca, formarea continua a personalului si atragerea unor surse de
finantare.



CAPITOLUL Il
ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA

Articolul 6
Structura organizatorica

(1) Structura organizatorica si numarul de personal, stabilite conform prevederilor legale, se
aproba prin hotarare a Consiliului Judetean Timig, in raport cu obligatile si programele
stabilite, in concordanta cu Contractul de management al managerului.

(2) Atributiile corespunzatoare compartimentelor functionale se stabilesc prin Regulamentul de
organizare si functionare.

(3) Atributiile corespunzatoare functiilor, asa cum rezultd din atributile compartimentelor, se
stabilesc prin fisele posturilor aprobate de manager.

(4) Biblioteca are in structura compartimente de conducere, de specialitate si functionale,
precum si sectii si filiale.

(5) Structura organizatorica a Bibliotecii cuprinde urmatoarele compartimente functionale:

a) Compartimentul Juridic

b) Serviciul Administrativ

c) Serviciul Dezvoltarea si Prelucrarea Colectiilor

d) Serviciul Comunicarea Colectiilor

e) Birou IT, Digitizare, Grafica-Design, Imagine, Relatii Internationale, American Corner

f) Birou Bibliografic, Colectii Speciale, Metodic

g) Compartimentul Financiar-Contabil si Resurse Umane

(6)_Compartimentul Juridic este subordonat managerului si indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) studierea actelor normative publicate in Monitorul Oficial si informarea operativa a
compartimentelor de specialitate cu prevederile specifice activitatii proprii;

b) consultanta, asistenta si reprezentarea Bibliotecii, apararea drepturilor si intereselor legitime
ale acesteia in raporturile ei cu autoritatile publice, institutile de orice natura, precum si cu
orice persoana juridica sau fizica, romana ori straina;

C) avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic, in conditiile legii;

d) consultatii si cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

e) redactarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea acesteia;

f) redactarea proiectelor de contracte, precum si negocierea clauzelor legale contractuale;

g) redactarea de acte juridice, atestarea identitatii partilor, a consimtamantului, a continutului si
a datei actelor incheiate, care privesc persoana juridica in favoarea careia consilierul juridic
exercita profesia;

h) verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

i) semnarea la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentarii, a documentelor cu caracter juridic
emanate de |la persoana juridica sau de la institutia publica reprezentata;

J) acordarea de consultatji juridice persoanelor fizice- angajati ai institutiei in domeniul dreptului
muncii.

(7) Serviciul Administrativ este condus de un sef serviciu aflat in subordinea managerului.
Principalele atributii ale Serviciului Administrativ sunt urmatoarele:

A. Tn domeniul administrativ:

a) asigura transportul in toate situatiile, conform nevoilor institutiei;

b) intretine tehnic autoturismele din dotarea institutie;

c) asigura evidenta foilor de parcurs, intocmeste F.A.Z-urile, cat si consumul de carburant i
lubrifiant normat gi realizat de fiecare vehicul in parte;

d) asigura curatenia si intretinerea incaperilor institutiei si a spatiilor aferente;

e) raspunde de aprovizionarea institutiei cu materiale de curatenie precum si a bonurilor
valorice de benzina in vederea desfasurarii normale a activitatji;




f) receptioneaza, pastreaza si elibereaza materialele necesare bunei desfasurari a activitatii, in
baza referatelor si aprobarilor date de catre conducerea institutiei;

g) coordoneaza activitatea de legatorie a cartilor si periodicelor;

h) urmareste derularea contractelor de utilitati pentru energie electrica, agent termic, apa, gaze
naturale, salubritate, a contractelor de prestari servicii cu caracter administrativ, de
intretinere, revizii, reparatii si service;

I) urmareste derularea contractelor de inchiriere a spatiilor in care isi desfasoara activitatea
Biblioteca;

J) coordoneaza activitatea de tdmplarie si intretinerea rafturilor si mobilierului;

k) asigura corespondenta institutiei;

l) asigura respectarea si aplicarea in cadrul Bibliotecii a normelor privind sanatatea si
securitatea muncii, aparare civila, protectia muncii,

m)asigura gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar in folosinta, conservare,
depozitare, din patrimoniul Bibliotecii;

n) asigura evidenta, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor create si detinute in
arhiva Bibliotecii;

0) participa la activitatea de inventariere a institutiei.

B. In domeniul achizitiilor publice:

a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
Bibliotecii in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale Bibliotecii, programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul,
strategia anuala de achizitii;

c) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, dupa cum sunt acestea prevazute de lege;

e) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

f) realizeaza achizitiile directe;

g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

(8) Serviciul Dezvoltarea si Prelucrarea Colectiilor este condus de un sef serviciu aflat in
subordinea managerului. Serviciul Dezvoltarea si Prelucrarea Colectiilor colaboreaza cu
celelalte servicii si compartimente la indeplinirea functiilor si atributiilor bibliotecii si are
urmatoarele atributii principale:

a) urmareste intrarea publicatiilor achizitionate prin SICAP si asigura exactitatea actelor
insotitoare si integritatea publicatiilor;

b) realizeaza receptia publicatiilor intrate in biblioteca prin achizitie/donatie;

C) inventariaza si repartizeaza catre sectii si filiale exemplarele din stoc;

d) se ocupa de selectarea cartilor provenite din donatii de la persoane fizice si juridice;

e) genereaza si editeaza procesele-verbale de predare-primire pentru sectii si filiale, in sistem
informatizat TINREAD;

f) genereaza si editeaza actele de primire pentru donatii (atunci cand acestea lipsesc), n
sistem informatizat TInREAD;

g) concepe si realizeaza politica cresterii retrospective, curente si de perspectiva a colectiilor
bibliotecii;

h) selecteaza din sursele de informare (edituri, librarii, site-uri, link-uri on-line, cataloage, mass-
media) titlurile de interes si face confruntarea cu cataloagele bibliotecii;

I) gestioneaza documentele intrate pana la predarea lor pe sectii, intocmind evidenta primara si
individuala pentru acestea, urmarind evidentierea in Registrul de Miscare a Fondurilor si
Registrul Inventar, n sistem informatizat TINREAD;

J) se ocupa cu scaderea din gestiuni a numerelor de inventar pe baza deciziilor de casare si a
borderourilor primite de la Serviciul Comunicarea Colectiilor, in sistem informatizat TinREAD;
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k) modificarea repartizarii pe sectii in Registrul Inventar pe baza deciziilor de transfer, in sistem
informatizat TiNREAD;

l) sesiseaza lacunele din colectiile existente, mentindnd permanent legatura cu sectiile si
filialele bibliotecii, si urmareste completarea acestora;

m)participa la actiunile organizate de biblioteca;

n) stabileste cota documentelor de biblioteca si aplicd semnul de proprietate pentru fiecare
document, conform standardelor internationale;

0) analizeaza documentele din punct de vedere al continutului lor tematic, stabilind domeniile
cunoasterii carora le apartin, conform standardelor internationale;

p) executa operatiile specifice de Clasificare Zecimald a documentelor, conform standardelor
internationale;

q) indexeaza continutul documentelor si stabileste vedetele de subiect;

r) realizeaza si completeaza descrierea bibliografica a documentelor conform normelor ISBD
(International Standard Bibliographic Description), in sistem informatizat TINREAD;

S) introduce in baza de date documentele nou intrate;

t) verifica datele din baza de date;

u) verifica corectitudinea repartizarii pe sectii si filiale si a preturilor, in vederea generarii
Registrului Inventar si a proceselor verbale;

v) intocmeste situatiile statistice anuale rezultate in urma activitatii serviciului;

w) corecteaza eventualele greseli de clasificare, indexare, descriere, cotare observate in baza
de date (catalogul electronic) al bibliotecii;

X) participa la verificarea gestionara in cadrul comisiilor de inventar.

(9) Serviciul Comunicarea Colectiilor este format din:

a) Sectia Sala de Lectura, Timisoara (Sediul central), Piata Libertatii nr.3

b) Sectia Documentar-Periodice, Timisoara, Str. Popa Sapca nr.4, Complex Bastion, Corp C

c) Sectia de imprumut General "Petre Stoica”, Timisoara, Str. Odobescu nr.25

d) Sectia de Arte "Deliu Petroiu”, Timisoara, Str. Popa Sapca nr.4, Complex Bastion, Corp C

e) Sectia de Imprumut pentru copii si tineret, Timisoara, Str. lepurelui nr.1

f) Filiala Casa Tineretului, Timisoara, Str. Aries nr.19

g) Filiala Fabric Vii, Timisoara, Str. Pomiculturii nr.10

h) Filiala Fabric, Timisoara, Str. Costache Negruzii nr.1

i) Filiala Blascovici, Timisoara, Str. Capitan Dan nr. 2

j) Filiala Mehala, Timisoara, Str. Avram lancu, nr.6

k) Filiala Ronat, Timisoara, Str. Razboieni nr.2

) Filiala Freidorf, Timisoara, Str. Podgoriei nr.10
Serviciul Comunicarea Colectiilor este condus de un sef serviciu aflat in subordinea
managerului. Serviciul Comunicarea Colectiilor are urmatoarele atributii principale:

a) inscrierea utilizatorilor bibliotecii folosind aplicatia de specialitate TINREAD.

b) efectuarea operatiunilor de imprumut a documentelor de biblioteca pentru studiu,

c) informare si lectura la domiciliu sau in sali de lectura, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor;

d) asigurarea la cerere a imprumutului interbibliotecar;

e) efectuarea operatiunilor de avizare a restantierilor, recuperare fizica sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare (ingstiintari de restituire, procese-verbale);

f) intocmirea rapoartelor statistice cu privire la activitatea bibliotecii (evidenta utilizatorilor,
frecventa acestora, documente difuzate etc.);

g) organizarea activitatii de formare si informare ale utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de
munca intelectuala, prin promovarea colectiilor si serviciilor bibliotecii;

h) organizarea actiunilor de animatie culturala si de comunicare a colectiilor sub forma de
expozitii, dezbateri, intalniri cu autori, simpozioane etc., in scopul dinamizarii interesului
public fata de informare si lectura precum si pentru dezvoltarea ofertei culturale locale;




1) verificarea si eliminarea, periodic, din colectiile bibliotecii, a documentelor uzate fizic si moral,
cu exceptia documentelor de patrimoniu conform prevederilor legale;

J) analizeaza indicele de lectura si de atragere la lectura si propune masuri de optimizare a lor;

k) evidenta actelor insotitoare a documentelor din gestiune, procese-verbale, etc.

l) urmareste normele de conservare a colectiilor si propune masuri de imbunatatire a lor;

m)participa la activitati culturale, simpozioane si sesiuni stiintifice;

n) se ocupa de selectarea cartilor din donatii;

0) preluarea saptamanala a unitatilor de biblioteca nou intrate de la serviciul de specialitate.

p) cerceteaza nevoile de cultura si informare comunitara ale utilizatorilor;

q) identifica si foloseste sursele de informare, realizeaza recomandari bibliografice pe diverse
teme, solicitate de utilizatori;

r) promoveaza informatiile stocate in baza de date;

s) studiaza oferta de programe si proiecte si identifica oportunitatile de implicare a bibliotecii;

t) respectarea Regulamentului de organizare si functionare cat si Regulamentul intern al
institutiei, cunoasterea si respectarea normelor de protectie a muncii si de sanatate si
securitate in munca;

u) intocmirea statisticii de activitate zilnica de biblioteca — PROBIP 2000.

(10) Birou IT, Digitizare, Grafica-Design, Imagine, Relatii Internationale, American Corner este

condus de un sef birou aflat in subordinea managerului.

A. Biroul Imagine, Relatii Internationale, Markenting, IT, American Corner cuprinde functiunea
de bibliotecar | A'S, care indeplineste urmatoarele:

a) monitorizeaza modalitatea de cheltuire a bugetului de agenda culturala a Bibliotecii;

b) implementeaza strategia de comunicare agreata cu managementul Bibliotecii si masoara
eficienta activitatii de PR.

c) editeaza comunicate de presa, prezentari ale institutiei, articole pentru website, newsletter,
brosuri etc.

d) comandad materiale promotionale pentru diverse evenimente, organizeazd seminare Si
conferinte, impreuna cu diversi parteneri.

e) elaboreaza instrumente si modalitati de monitorizare a imaginii bibliotecii in comunitate
(chestionare, sondaje etc.).

f) participa la actiunile organizate de biblioteca sau in afara bibliotecii pentru perfectionare
profesionala;

g) se implica, organizeaza si participa direct la orice manifestare sau actiune care are loc in
cadrul institutiei;

h) se ocupa de promovarea institutiei, marketing, relatii publice, mentinerea relatiei cu mass-
media;

i) stabileste alaturi de manager forma si tipul manifestarii, locul si durata desfasurarii ei,
respecta prevederile programului minimal, stabileste echipa (daca este necesar) pentru
organizarea manifestarii si pentru buna ei desfasurare;

j) executa orice sarcini in conformitate cu normele legale in vigoare si a dispozitilor date de
manager,

k) raspunde alaturi de intreg colectivul de integritatea fondului existent in cadrul biroului;

l) respecta Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii;

m)cunoaste si respecta normele 1.S.U. si de SSM;

n) gestioneaza documentele si cospondenta aferente Biroului Imagine, Relatii Internationale,
Marketing, IT, American Corner;

0) participa la deplasarile la targuri de carte, targuri internationale culturale.

B. Biroul Imagine, Relatii Internationale, Markenting, IT, American Corner cuprinde functiunea
de bibliotecar IA S/coordonator American Corner., care indeplineste urmatoarele:

a) monitorizeaza modalitatea de cheltuire a banilor acordati prin grant-ul American Corner
acordat de Ambasada SUA;

b) elaboreaza strategia de comunicare agreata cu managementul Bibliotecii pentru

comunicarea intre Biblioteca si Ambasada SUA,
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c) editeaza newsletter pentru evenimentele American Corner;

d) comanda materiale promotionale pentru diverse evenimente, seminare si conferinte, care
sunt cerute de Ambasada Statelor Unite ale Americii;

e) participa la actiunile American Corner;

f) stabileste relatii de parteneriat cu unitatile de invatamint cu predare intensiva in limba
engleza din Timisoara si nu numai;

g) executa orice sarcini in conformitate cu normele legale in vigoare si a dispozitiilor date de
manager;

h) raspunde alaturi de intreg colectivul de integritatea fondului existent in cadrul biroului;

i) respecta Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii;

j) cunoaste si respecta normele |.S.U. si de SSM;

k) gestioneaza documentele si corespondenta cu Ambasada SUA;

l) participa la evenimentele Bibliotecii;

m)gestioneaza fotografiile si materialele rezultate ih urma manifestarilor de la American Corner.

C. Biroul Imagine, Relatii Internationale, Markenting, IT, American Corner cuprinde functiunea
de inginer de sistem, care indeplineste urmatoarele:

a) cunoaste si are permanent preocupare pentru a intelege in profunzime activitatile
desfasurate in institutie, modul cum pot fi ele sustinute si dezvoltate prin solutii IT. Solutiile IT
vor avea la baza cerintele de lucru ale institutiei, performantele asteptate, in conditiile unor
costuri acceptabile si intr-un timp determinat;

b) transpune si participa la transpunerea fluxurilor si proceselor din institutie in cerinte si
specificatii IT;

c) intelege strategiile Bibliotecii si identifica solutiile IT disponibile sau adaptabile;

d) studiaza, cunoaste, intelege si analizeaza tendintele tehnologice in industria IT;

e) este expert in calculatoare, retele de calculatoare, comunicatii;

f) proiecteaza, selecteaza, adapteaza, configureaza, dezvolta, testeaza, implementeza,
integreaza solutiile IT si pune la dispozitia conducerii si angajatilor Bibliotecii cele mai bune
solutii, in functie de specificul activitatilor desfasurate si de rezultatele asteptate;

g) aplica standardele tehnice IT in vigoare in vederea solutionarii cerintelor specifice ale
Bibliotecii agsa cum decurg ele din activitatile desfasurate;

h) adapteaza programele si configuratiile de echipament existente (impreuna cu dezvoltatorii de
aplicatii si specialistii hardware), astfel incat noile solutii IT&C sau cele modificate si adaptate
sa asigure cresterea performantelor institutiei (servicii mai bune, conditii specifice de munca
mai bune, operatii si lucrari simplificate, etc.);

i) stabileste solutii, proceduri, tehnici pentru buna functionare si corecta utilizare a
computerelor, laptopurilor si echipamentelor periferice si a celor de comunicatii;

J) stabileste solutii pentru reaplicarea, duplicarea sistemelor de operare, a aplicatiilor si datelor,
stabileste solutii pentru salvarea datelor;

k) decide asupra modului in care utilizatorii (angajati si conducere) au acces si folosesc
resursele hardware si software pe care le au la dispozitie;

l) colaboreaza cu toate compartimentele functionale ale Bibliotecii oferind asistenta in folosirea
tehnologiilor informatiei in activitatea curenta; este la curent cu solicitarile si necesitatile reale
hardware si software ale fiecarui compartiment si cu gradul lor actual de acoperire si
sustinere;

m)informeaza toti utilizatorii despre configuratii, tehnologii, produse aparute si a caror utilizare
ar putea Tmbunatati calitatea produselor si/sau a serviciilor care fac obiectul activitatii
organizatiei.

D. Biroul Imagine, Relatii Internationale, Markenting, IT, American Corner cuprinde functiunea
de tehnoredactor/digitizare care indeplineste urmatoarele atributii:

a) gestioneaza proiecte din agenda culturala, care implica tehnoredactare, cules, reunit, scanat,
la dispozitia managerului;

b) colaboreazad cu angajatii implicati in alte proiecte in care este necesara contributia sa
(antologii, brosuri etc.)



c) concepe designul pentru toate produsele marca proprie a Bibliotecii;

d) administreaza, gestioneaza si pastreaza toate produsele/materialele rezultate Tn urma
manifestarilor Bibliotecii (fototeci, aloume, etc.);

e) asigura tehnoredactarea documentelor de bibliotec3;

f) conceptie grafica, ilustratie; executie materiale promotionale pentru diverse evenimente
publice;

g) realizarea pagininii web www.bjt.ro

h) machetare specifica, print pe film, retusarea pozelor si a unor lucrari cu specific variat
(cataloage, carti de vizita, pliante, bannere, afise, calendare, ambalaje, carti, tipizate etc.).

(11) Birou Bibliografic, Colectii Speciale, Metodic este condus de un sef birou aflat in

subordinea managerului. Principalele atributii ale Biroului Bibliografic, Colectii Speciale,
Metodic sunt:

A. Tn domeniul metodic:

a) asigurarea asistentei de specialitate pentru bibliotecile municipale, oragenesti si comunale
din judet, iar in functie de solicitari si pentru alte categorii de biblioteci;

b) colaborarea cu Biroul Cultura din cadrul Consiliului Judetean Timis in stabilirea strategiei
culturale locale, in scopul optimizarii activitatii bibliotecilor din teritoriu;

c) efectuarea de analize privind starea si dezvoltarea retelei de biblioteci din judet;

d) elaborarea de materiale de metodologie bibliotecara;

e) organizarea de consfatuiri, schimburi de experienta, seminarii, in scopul initierii i
perfectionarii profesionale a bibliotecarilor;

f) coordonarea statisticii anuale de biblioteca, pe judet - PROBIP 2000, LIBECON si CULT 1;

g) repartizarea in bibliotecile publice de carti si periodice din fondurile de donatii de carte primite
de la persoane particulare si institutii;

h) participarea in comisiile de concursuri pentru ocuparea posturilor de bibliotecar conform Legii
334/2002;

i) urmarirea Tmbunatatirii calitatii serviciilor de biblioteca prin deplasari periodice in teren;

J) urmarirea activitatii bibliotecarilor din judett pe baza indicilor de evaluare (atragere, lectura,
circulatie, frecventa si dotare);

K) Tncurajarea actiunilor de valorificare a colectiilor de documente si traditii locale (Monografii
locale).

I) medierea relatiilor profesionale ale bibliotecarilor cu forurile de specialitate si administrative
ierarhice;

m)urmarirea aspectelor legate de locatiile, conditiile de functionare si personalul bibliotecilor de
pe teritoriul judetului in spiritul respectarii normele prevazute de Legea 334/2002.

B. In domeniul patrimoniu:

a) pastrarea si gestionarea corecta a cartjii de patrimoniu;

b) prelucrarea documentelor de patrimoniu conform normelor biblioteconomice;

C) crearea bazei de date a acestei gestiuni prin introducerea datelor prelucrate in softul de
biblioteca (Tinread);

d) organizarea instrumentelor necesare regasirii cartii de patrimoniu;

e) servirea beneficiarilor care solicita pentru studiu si cercetare documentele colectiilor din
aceasta gestiune;

f) valorificarea si popularizarea cartii de patrimoniu prin organizarea de simpozioane,
comunicari, intocmirea de cataloage pe perioade sau domenii.

C. In domeniul bibliografic:

a) Intocmirea de bibliografii la cerere si pentru actiunile organizate de biblioteca si de institutiile
de profil partenere;

b) elaborarea unor lucrari editate de biblioteca: monografii, cataloage de carte, antologii,
reeditari de carte, culegeri de texte;

C) organizarea si punerea la dispozitia beneficiarilor a instrumentelor de informare: bibliografii,
fisiere tematice, lucrari de cercetare etc;




d) elaborarea bibliografiei locale si introducerea datelor prelucrate in softul de biblioteca
(Tinread);

e) intocmirea de comunicari stiintifice;

f) Tmbogatirea permanenta a fondului de referinta al compartimentului, mentinerea acestuia in
actualitate;

g) realizarea proiectelor si programelor derulate de biblioteca in cadrul programului minimal.

D.In domeniul Depozit Legal:

a) preluarea documentelor nou intrate in biblioteca cu destinatie Depozit Legal;

b) crearea bazei de date a acestei gestiuni, prin introducerea documentelor intrate in biblioteca

pentru Depozitul Legal, in softul de biblioteca Tinread;

c) elaborarea si pastrarea documentelor referitoare la gestiunea secitiei;

d) punerea la dispozitia utilizatorilor a documentelor in regim de sala de lectura.

(12) Compartimentul Financiar-Contabil si Resurse Umane este in subordinea contabilului-sef si

indeplineste urmatoarele atributii principale:

A. Tn domeniul financiar-contabilitate:
a) asigura conducerea evidentei contabile in partida dubld, ca activitate specializatd in
masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea institutiei, prin inregistrarea cronologica
si sistematica a documentelor legal intocmite, avizate si aprobate, precum si prelucrarea,
prezentarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia financiara si fluxurile de trezorerie,
atat pentru cerintele interne cat si pentru alte organe abilitate, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare:

a. asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a elementelor patrimoniale, intocmeste

balante contabile analitice si sintetice;

b. inregistreaza intrari/iesiri active, reevaluari, amortizare active fixe;

c. intocmeste si inregistreaza state de plata;

d. emite ordine de plata si ordonantari de plata pentru contributiile la salarii, alimentarea
conturilor de carduri;

e. asigura confruntarea periodica a datelor din evidenta contabilad cu cele din evidenta tehnico-

operativa;

participa la intocmirea raportarilor financiare si a situatiilor financiare;

asigura evidenta contabila sintetica si analitica a bunurilor pe gestiuni;

asigura valorificarea rezultatelor inventarierii;

conduce evidenta angajarii, lichidarii, ordonantarii si platii cheltuielilor;

conduce evidenta conturilor in afara bilantului;

. conduce evidenta contabila a debitorilor, credltorllor clientilor, datoriilor, etc.

b) participa la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli a Bibliotecii, pe baza
propunerilor structurilor de specialitate din cadrul mstltutlel precum si a proiectului de
rectificare a acestuia;

c) participa la intocmirea repartizarii pe trimestre a prevederilor bugetare alocate, la solicitarea
Consiliului Judetean Timis si pe baza datelor furnizate de structurile de specialitate din cadrul
institutiei, precum si la intocmirea cererii de modificare a repartizarii pe trimestre a
prevederilor aprobate;

d) participa la intocmirea lunara, si ori de cate ori este cazul, la transmiterea catre Consiliului
Judetean Timis a cererii de finantare (deschidere de credite bugetare) precum si de retragere
de finantare in cazul in care sumele deschise nu s-au utilizat la nivelul cerut, la solicitarea
compartimentelor de specialitate;

e) intocmeste la termenele legale contul de executie pe cheltuieli si venituri a Bibliotecii;

f) verifica, din punct de vedere al incadrarii in prevederile bugetare aprobate, propunerile de
angajare de cheltuieli, pentru toate actiunile ce se realizeaza in si prin Biblioteca;

g) asigura faza finala a executiei bugetare (lichidarea cheltuielilor) conform O.M.F.P.
nr.1792/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, prin verificarea documentelor
justificative si confirmarea ca aceasta verificare a fost efectuata;
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h) verifica ordonantarile emise de toate structurile de specialitate din cadrul Bibliotecii din punct
de vedere a incadrarii in prevederile bugetare pe fiecare articol in parte, intocmeste ordinele
de plata si le depune in Trezorerie;

I) intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal,

J) urmareste respectarea prevederilor regulamentului operatiunilor de casa, justificarea in
termen legal a avansurilor spre decontare acordate pentru cheltuieli materiale si deplasari;

k) verifica zilnic concordanta extraselor de cont cu platile efectuate de Biblioteca;

l) Tnregistreaza in contabilitate operatiunile evidentiate in documentele justificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate si arhivarea acestora,;

m) intocmeste dispozitile de platd si incasare catre casierie pentru operatiunile ce se
efectueaza in numerar, cu respectarea plafoanelor legale;

n) asigura inregistrarea cronologica si sistematica a tuturor operatiunilor patrimoniale in registrul
jurnal;

0) completeaza registrul inventar cu rezultate obtinute ca urmare a operatiunilor de inventariere;

p) efectueaza inventarierea in termen a casieriei Bibliotecii;

q) asigura urmarirea justificarii in termen legal a avansurilor spre decontare acordate pentru
cheltuieli materiale si deplasari;

r) asigura si urmareste respectarea prevederilor regulamentului operatiunilor de casa;

s) verifica, din punct de vedere al incadrarii in prevederile bugetare aprobate, propunerile de
angajare de cheltuieli, pentru toate actiunile ce se realizeaza in Biblioteca;

t) intocmeste orice alte situatii din domeniul financiar contabilitate solicitate de conducerea
Bibliotecii, de Consiliul Judetean Timis, etc.

B. In domeniul resurselor umane:

a) intocmeste si propune spre aprobare Organigrama si Statul de functii ale institutiei;

b) asigura recrutarea si incadrarea personalului conform principiilor competentei profesionale;

c) stabileste necesarul de personal in perspectiva, pe specialitati si forme de activitate, in
colaborare cu sefii de compartimente;

d) pune in aplicare deciziile cu privire la stabilirea nivelului de salarizare, promovarea
personalului, sanctionarea personalului, in conditiile legii;

e) organizeaza si urmareste activitatea de evaluare anualda a performantelor profesionale
individuale;

f) stabileste structura de personal pe baza careia se determina fondurile destinate cheltuielilor
cu salariile;

g) tine evidenta concediilor de odihna, concediilor fara plata, concediilor pentru cresterea si
ingrijirea copilului si a altor tipuri de concedii;

h) asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
bibliotecii, conform prevederilor legale;

i) asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurat la nivelul Bibliotecii si
intocmeste documente privind incadrarea in munca a persoanelor declarate admise, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examinare;

J) asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen desfagurate la nivelul Bibliotecii si pentru
promovarea personalului in functii, grade si trepte profesionale;

k) intocmeste documente privind incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea raportului de
munca pentru angajatii din cadrul Bibliotecii;

[) Tntocmeste si gestioneaza dosarele de personal;

m) calculeaza vechimea in munca la momentul angajarii si stabileste sporul de vechime;

n) tine evidenta figselor de post ale personalului Bibliotecii;

0) intocmeste, supune aprobarii gi asigura eliberarea, la cerere, a adeverintelor privind calitatea
de salariat, vechimea in munca, drepturile salariale (salarii de baza, sporuri de vechime,
etc.);

p) asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau
invaliditate;

g) intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor;
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r) raporteaza in termen legal la ITM informatiile/documentele legale referitoare la inceperea,
respectiv incetarea contractului individual de munca al salariatilor Bibliotecii;

s) inregistreaza in baza de date modificarile intervenite in situatia personalului;

t) calculeaza lunar drepturile salariale pe baza fiselor de prezentd intocmite de fiecare
compartiment functional al Bibliotecii, in concordanta cu condicile de prezenta, cererile de
concedii de odihna, concedii fara plata, a certificatelor de concediu medical, decizii, note de
serviciu, comunicari s.a;

u) calculeaza indemnizatile de asigurari sociale de sanatate, completeaza certificatele de
concediu medical cu datele platitorului;

v) intocmeste si depune documentatia pentru recuperarea concediilor medicale;

w) calculeaza indemnizatjile concediilor de odihna si plata a avansurilor cuvenite pentru
concediul de odihna;

X) opereaza retinerile din venitul net al angajatilor (pensii alimentare, rate de credit, rate pensii
facultative, alte retineri ocazionale);

y) constituie si retine garantjile pentru gestionari;

z) intocmeste ordonantari de plata;

aa) intocmeste ordine de plata catre Trezorerie;

bb) intocmeste ordine de plata catre Trezorerie;

cc) intocmeste situatii recapitulative lunare privind plata salariilor;

dd) creeaza fisiere cu drepturi salariale cuvenite angajatilor si le transmite catre banca in

vederea virarii salariilor pe carduri;

ee) urmareste incadrarea in cheltuielile de personal aprobate prin buget;

ff) intocmeste si depune raportarile si declaratiile periodice la termenele legale;

gg) intocmeste si transmite situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

hh) intocmeste raportarile statistice catre Institutul National de Statistica.

C. Atributii comune domeniului financiar-contabilitate si domeniului resurse umane:

a) respecta normele PSI si SSM ;

b) indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Bibliotecii, in conformitate cu legislatia
in vigoare.

Articolul 7
Consiliul de Administratie

(1) Tn cadrul Bibliotecii functioneazd Consiliul de Administratie, cu rol consultativ, a carui
componenta, atributii, organizare si functionare se stabileste prin Regulamentul de
Organizare si Functionare, aprobat prin Hotarare a Consiliului Judetean.

(2) Consiliul de Administratie este format din 5 membri, cu urmatoarea componenta:

a) un consilier judetean;

b) doi reprezentanti ai principalelor compartimente ale bibliotecii, desemnati prin decizie a
managerului;

c) managerul bibliotecii;

d) contabilul sef al institutiei.

(3) Presedintele Consiliului de Administratie este managerul bibliotecii.

(4) Presedintele numeste un secretar dintre membri Consiliului de Administratie sau un alt
salariat din institutie.

(5) Consiliul de Administratie se intruneste la sediul Bibliotecii in sedinte lunare si ori de cate ori
este necesar, in sedinte extraordinare, la convocarea Managerului sau la cererea a cel putin
trei membri ai Consiliului, astfel:

a) convocarea sedintelor ordinare se face cu 5 zile lucratoare inainte de data sedintei, de catre
Presedinte;

b) convocarea sedintelor extraordinare se face cu 3 zile lucratoare inainte de data sedintei, la
cererea Presedintelui, fie la solicitarea scrisa a majoritatii membrilor Consiliului;
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c) dezbaterile Consiliului de Administratie au loc potrivit ordinii de zi, care se elaboreaza de
catre Presedinte si se poate completa cu propunerile celorlalti membri ai Consiliului de
Administratie;

d) lucrarile Consiliului de Administratie sunt prezidate de Presedinte sau de inlocuitorul
acestuia, dupa caz:

e) Consiliul de Administratie este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numarul total al membrilor
si ia decizii cu majoritatea simpla din numarul total al membrilor prezentj;

f) dezbaterile se consemneaza in procesul verbal de sedintd intocmit de un secretar si
semnat de presedinte si de membri.

(6) Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii principale:

a) dezbate si avizeaza statul de functii, organigrama, Regulamentul de organizare  si
functionare a institutiei, tarifele pentru servicii asigurate de Biblioteca, care urmeaza a se
supune aprobarii Consiliului Judetean Timis;

b) avizeaza programul minimal cuprinzand activitatile culturale propuse a fi desfasurate de
catre Biblioteca Judeteana Timis “Sorin Titel”;

c) dezbate si avizeaza Regulamentul intern al institutiei;

d) dezbate si avizeaza componenta Consiliului Stiintific;

e) dezbate si avizeazad proiectul bugetului de venituri si cheltuieli si contul de incheiere a
exercitiului bugetar;

f) dezbate si avizeaza strategia de dezvoltare, programele de actiuni privind imbunatatirea
disciplinei financiare;

g) dezbate si avizeaza planul anual de activitate si raportul anual de activitate pe institutie;

h) analizeaza si aproba masuri de paza, securitate, protectie contra incendiilor, precum si
orice alte masuri de protejare a patrimoniului institutiei;

I) avizeazal/aproba orice alte propuneri, materiale, documente, etc., care intra in sfera sa de
competenta;

J) indeplineste orice alte atributii rezultate din legislatia generala/speciala in materie.

(7) In exercitarea atributiilor sale, Consiliul de Administratie elaboreaza Hotarari.

(8) Secretariatul Consiliului de Administratie este asigurat de personalul Bibliotecii si
indeplineste urmatoarele atributii:

a) asigura convocarea si organizarea sedintelor Consiliului de Administratie;

b) furnizeaza informatiile si documentele solicitate de membri Consiliului de Administratie;

C) urmareste respectarea termenelor de intocmire si prezentare a materialelor solicitate de
Consiliul de Administratie;

d) difuzeaza materialele cu cel putin 5 zile, 3 zile, dupa caz, inaintea fiecarei sedinte;

e) pregateste materialele pentru sedintele Consiliului de Administratie potrivit ordinii de zi
stabilite;

f) asigura evidenta si pastrarea documentelor si a corespondentei primite si emise de
Consiliul de Administratie;

g) asigura consemnarile desfasurarii sedintelor Consiliului de Administratie in Registrul de
procese verbale, redactand procesul verbal;

h) asigura difuzarea Hotararilor Consiliului de Administratie, in vederea punerii lor in aplicare.

)

Articolul 8
Consiliul Stiintific

(1) In cadrul Bibliotecii functioneaza Consiliul Stiintific, ca organ de specialitate cu rol consultativ
in domeniul cercetarii stiintifice, organizarii si/sau structurarii serviciilor, colectiilor si
activitatilor culturale.

(2) Consiliul Stiintific este format din maximum 9 membri, numiti prin decizie a managerului din
randul sefilor compartimentelor si personalului de specialitate, specialisti in domeniul
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informatizarii bibliotecilor, al activitatii culturale si stiintifice. La prima sedinta Consiliul
Stiintific alege din randul membrilor séi un presedinte.

(3) Consiliul Stiintific se intruneste lunar si ori de cate ori este nevoie la convocarea
presedintelui acestuia sau a managerului.

(4) Pentru activitatea de cercetare stiintifica Consiliul  Stiintific ~ stabileste/aproba
strategia/propunerile/termenele si conditile de predare/publicare a studiilor de
specialitate/lucrarilor stiintifice/cartilor elaborate de cercetatorii stiintifici.

(5) Consiliul Stiintific indeplineste urmatoarele atributii:

a) formuleaza propuneri privind strategia Bibliotecii si teme, programe, directii si proiecte de
cercetare;

b) dezbate si avizeaza programele anuale si de perspectiva, de cercetare stiintifica ale
bibliotecii;

c) controleaza activitatea de cercetare stiintifica a personalului de specialitate din cadrul
bibliotecii si a colaboratorilor;

d) evalueaza proiectele de activitate ale personalului;

e) analizeaza si avizeaza lucrarile de cercetare elaborate de specialistii bibliotecii si de catre
colaboratori, atat in cadrul programului de cercetare, cat si in cadrul unor contracte de
colaborare;

f) avizeaza tematica si continutul stiintific al tuturor manifestarilor stiintifice;

g) analizeaza si aproba publicatiile stiintifice, elaborate sau coordonate de biblioteca;

h) analizeaza si propune lista publicatiilor stiintifice propuse spre tiparire;

i) formuleaza propuneri si avizeaza tematica si continutul stiintific al tuturor manifestarilor;

J) analizeaza propunerile de sesiuni de comunicari si rapoarte, colocvii, simpozioane stiintifice
in cadrul bibliotecii, inclusiv cu participarea altor specialisti;

k) stabileste si mentine legatura cu forurile stiintifice din domeniu;

) urmareste activitatea culturald a bibliotecii, analizeaza activitatea manifestarilor organizate,
semnaland managerului problemele constatate si formuleaza propuneri de imbunatatire a
activitatii; la sedintele de analiza propunerilor de manifestari culturale pot participa, in
calitate de invitati, initiatorul propunerii si coordonatorul structurii din care face parte
initiatorul;

m) propune criterii de performanta specifice, profesionale, reprezentand cerintele de evaluare
a posturilor si a personalului de specialitate angajat;

n) acorda, la solicitare, asistenta de specialitate in domeniul de activitate al bibliotecii;

0) stabileste/aproba termenele si conditile de elaborare/predare/publicare a studiilor de
specialitate/lucrarilor stiintifice/cartilor elaborate de cercetatorii stiintifici;

p) indeplineste, in conditiile legii, alte atributii specifice date in sarcina sa.

Articolul 9
Managerul

(1) Conducerea executiva a Bibliotecii este exercitatd de manager, care poate fi persoana fizica
sau juridica care a castigat concursul de proiecte de management organizat de catre
Consiliul Judetean Timis si a incheiat un Contract de management cu Consiliul Judetean
Timis, cu respectarea prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 189/2008,
aprobata prin Legea nr. 269/2009.

(2) Managerul reprezinta Biblioteca in relatile cu Consiliul Judetean Timis, autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele juridice si fizice din tara si strainatate, precum si in justitie.

(3) Managerul raspunde de realizarea functiilor, atributiilor si activitatilor Bibliotecii, stabilite
potrivit capitolului Il si indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) asigura fundamentarea si elaborarea strategiei de dezvoltare pe care o supune spre
aprobare Consiliului Judetean Timis si a programului anual de activitate pe care-l supune
dezbaterii si insusirii Consiliului de Administratie;
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b) stabileste programul minimal, obiectivele si indicatorii culturali si economici care urmeaza sa
se realizeze, urmareste si raspunde de indeplinirea acestora, conform Contractului de
management si a anexelor la contract;

Cc) asigura elaborarea si aplicarea strategiei necesare pentru buna desfasurare a activitatii
curente si de perspectiva a Bibliotecii, stabilita conform contractului de management;

d) urmareste indeplinirea atributiilor stabilite, coordoneaza si controleaza activitatea
personalului din subordine, luand masurile care se impun potrivit legii;

e) asigura administrarea patrimoniului Bibliotecii, a mijloacelor materiale si banesti de care
aceasta dispune, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a prezentului Regulament;

f) elaboreaza proiectul bugetului propriu si a contului de incheiere a exercitiului bugetar pe care
le supune dezbaterii si insusirii Consiliului de Administratie si aprobarii Consiliului Judetean
Timis;

g) decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, cu respectarea
prevederilor legale, fiind ordonator tertiar de credite;

h) adopta masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
Bibliotecii, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare;

i) elaboreaza proiectul de Organigrama si Stat de functii pe care le supune spre Tnsusire
Consiliului de Administratie si spre aprobare Consiliului Judetean Timis;

J) stabileste atributiile de serviciu pe compartimente ale personalului angajat, precum si
obligatiile profesionale individuale ale personalului de specialitate, aprobate prin fisele de
post;

k) selecteaza, angajeaza, promoveaza, sanctioneaza si concediaza personalul salariat, in
conditiile legii;

l) negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legii;

m) incheie acte juridice, in numele si pe seama institutiei, in conditiile legii;

n) negociaza clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau, dupa caz,
conform legilor speciale;

0) intocmeste raportul anual de activitate, in termen de 15 zile lucratoare de la depunerea
situatiilor financiare anuale si il inainteaza Consiliului Judetean Timis in vederea evaluarii
activitatii sale;

p) stabileste masuri pentru asigurarea pazei, de prevenire si stingere a incendiilor, precum si
masuri privind protectia muncii si faciliteaza cunoasterea acestora de catre salariati.

(4) Managerul indeplineste si alte atributii stabilite prin Contractul de management, sau
prevazute de lege.

(5) In exercitarea atributiilor managerul emite decizii.

Contabilul sef

(1) Contabilul sef se subordoneaza managerului si indeplineste urmatoarele atributji principale:
a) coordoneaza activitatea financiar-contabila a institutiei;
b) exercita controlul financiar propriu, prin viza de control financiar preventiv, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;
C) organizeaza si raspunde de efectuarea inregistrarilor financiar-contabile;
d) organizeaza si raspunde de efectuarea inventarierilor periodice ale patrimoniului institutiei;
e) propune masuri pentru imbunatatirea activitatii financiar-contabile ale institutiei;
f) participa in mod nemijlocit la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei,
g) indeplineste orice alte atributji specifice functiei pe care o ocupa, potrivit legii.
(2) in absenta contabilului sef, toate atributiile sale se exercitd de persoana desemnata de
manager.
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CAPITOLUL IV
RESURSELE UMANE

Articolul 10
Angajarea, promovarea si sanctionarea

(1) Personalul este structurat in personal de conducere, de specialitate, administrativ si de
intretinere.

(2) in vederea asigurarii managementului institutiei, Consiliul Judetean Timis organizeaza
concurs de proiecte de management, in conformitate cu prevederile legale. Managementul
institutiei se incredinteaza castigatorului concursului, pe baza Contractului de management.

(3) Consiliul Judetean Timis va evalua periodic managementul, conform regulamentului de
evaluare elaborat de Ministerul Culturii si Patrimoniul National si aprobat prin Hotarare a
Guvernului.

(4) incadrarea salariatilor se face prin concurs sau examen, in conditile stabilite prin
regulament aprobat prin Hotarare a Guvernului, prin incheierea unui contract individual de
munca, potrivit prevederilor Codului muncii.

(5) Promovarea in grade sau trepte profesionale superioare sau in functie a personalului se
face prin examen, conform Regulamentului de organizare si desfasurare a examenului de
promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual aprobat prin dispozitie
a Presedintelui Consiliului Judetean Timis.

(6) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale, de catre manager, la propunerea sefului ierarhic, prin acordare de calificative.
Angajatorul stabileste obiectivele individuale si criterile de performanta in vederea evaluarii
personalului, in conformitate cu regulamentul aprobat prin dispozitia presedintelui Consiliului
Judetean Timis.

(7) Sanctionarea disciplinara a personalului se face in conditiile si cu respectarea legii.

Articolul 11
Salarizarea si raspunderea personalului

(1) Salarizarea personalului se face in raport cu functia, gradul sau treapta profesionala, nivelul
studiilor si vechimea in munca, in conditiile si cu respectarea Legii-cadru privind salarizarea
unitara a personalului platit din fonduri publice cu incadrarea in cheltuielile de personal
aprobate prin bugetul propriu.

(2) Salariile de baza stabilite prin contractul individual de munca nu pot fi sub nivelul salariului
de baza minim brut pe tara.

(3) Personalul are obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului, de a
respecta disciplina muncii, de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul intern, n
contractul colectivde munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca.

(4) Normele interne de functionare, inclusiv de comportament ale personalului, drepturile si
obligatiile salariatilor, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, criteriile si procedurile de
evaluare profesionala se stabilesc prin Regulamentul intern.

(5) Personalul raspunde, in raport cu exercitarea atributiilor, disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal, dupa caz, potrivit legii.
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Articolul 12
Formarea si perfectionarea profesionala

(1) Biblioteca are obligatia de a crea conditile necesare derularii procesului de imbunatatire
continua a pregatirii profesionale, abilitatilor si competentelor necesare, in vederea
dezvoltarii unui serviciu public stabil, profesionist, transparent, eficient si impartial.

(2) Modalitatile de realizare a formarii profesionale sunt urmatoarele:

a) programe de formare organizate si desfasurate de catre furnizorii de formare profesionala,
finalizate cu certificat de participare (diploma de absolvire);

b) programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementarii de proiecte cu
finantare externa;

c) programe de formare organizate si desfasurate in cadrul institutiei;

d) alte modalitati de pregatire profesionala prevazute de lege.

(3) Domeniile necesare perfectionarii profesionale conform cerintelor din fisa postului se
stabilesc de catre sefii de compartimente, aprobate de manager.

(4) Participarea la programele de formare profesionald se finanteaza din bugetul institutiei
publice, din sumele special prevazute in acest scop.

CAPTOLUL V
PATRIMONIUL $I BUGETUL

Articolul 13
Patrimoniul

(1) Patrimoniul este constituit din mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in administrare sau
date in folosinta de Consiliul Judetean Timis. Biblioteca poate primi in administrare sau
folosinta si bunuri mobile si imobile din domeniul public sau privat al judetului Timis, Tn
conditiile legii.

(2) Patrimoniul poate fi completat prin achizitii, donatii, sponsorizari si alte metode permise de
lege.

(3) Documentele aflate in colectii au statut de bunuri culturale comune si sunt evidentiate ca
obiecte de inventar si ca mijloace fixe (cartea de patrimoniu). Eliminarea documentelor se
aplica numai bunurilor culturale comune, uzate fizic sau moral, dupa o perioada de minimum
6 luni de la achizitie, prin decizia managerului Bibliotecii.

(4) Colectiile speciale si cele aflate in Depozitul Legal fac parte din bunurile culturale de
patrimoniu mobil al judetului Timis, fiind considerate mijloace fixe si sunt evidentiate,
gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale.

(5) Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, iar inventarierea se
realizeaza periodic, in conditiile si cu respectarea prevederilor Legii bibliotecilor.

(6) Colectiile se constituie si se dezvolta prin achizitionare, transfer, schimb interbibliotecar
national si international, donatii legale, sponsorizari sau, dupa caz, depozit legal.

(7) Colectiile se pastreaza in depozite si/sau in sali cu acces liber special amenajate,
asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

Articolul 14
Bugetul si finantarea cheltuielilor

(1) Bugetul propriu al Bibliotecii se aproba prin hotarare a Consiliului Judetean Timis.
(2) Finantarea se face in conformitate cu obiectivele si programele aprobate si din venituri
extrabugetare, inclusiv donatji si sponsorizari din tara si strainatate.
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(3) Biblioteca poate realiza venituri proprii, in conditiile legii.

(4) Biblioteca Judeteana Timis “Sorin Titel” intocmeste si fundamenteaza proiectul de buget si
cheltuieli in conformitate cu normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor
Publice, in corelare cu obiectivele Contractului de management si cu prezervarea Si
dezvoltarea judicioasa a patrimoniului.

(5) Bugetul de venituri si cheltuieli se alcatuieste si dimensioneaza in raport si cu proiectele si
programele culturale prevazute a se derula in cuprinsul unui an financiar.

(6) Finantarea cheltuielilor necesare realizarii programului minimal anual prevazut in Contractul
de management se asigura integral din creditele acordate de catre Consiliul Judetean Timis.

(7) Cheltuielile necesare realizarii proiectelor, altele decat programul minimal, se asigura din
alte fonduri atrase, conform legislatiei in vigoare.

(8) Consultarea colectiilor si a bazelor de date este gratuita. Biblioteca poate oferii servicii pe
baza de tarife, cu aprobarea Consiliului Judetean Timis.

Articolul 15
Contabilitatea

(1) Biblioteca are cont propriu, organizeaza si conduce contabilitatea propriilor operatiuni
financiare, conform reglementarilor legale.

(2) Contabilitatea institutiei este condusa in baza Legii contabilitatii si asigura:

a) inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire la
situatia patrimoniala si rezultatele exercitiului financiar;

b) controlul operatiunilor economice si patrimoniale si a procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile;

c) intocmirea situatiilor financiare si raportarea corectd a informatiilor necesare institutiilor
ierarhice;

d) executarea corecta a bugetului prin incadrarea in alocatiile bugetare aprobate.

(3) Contabilitatea este condusa in partidd dubld potrivit planului de conturi, clasificatiei
bugetare si a normelor metodologice de organizare si conducere a contabilitatii.

CAPITOUL VI
DISPOZITII FINALE

Articolul 16
Antet, stampila

(1) Tn toate actele Biblioteca va folosi antetul ,Consiliul Judetean Timis — Biblioteca Judeteana

Timig “Sorin Titel” ”.
(2) Aceleasi elemente vor fi inscriptionate si pe stampila.

Articolul 17
Modificarea si completarea regulamentului
Modificarea si completarea prevederilor Regulamentului, se face prin hotarére a
Consiliului Judetean Timis.

Manager,
Cretu Tudor
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