Consiliul
Judetean
Sibiu
HOTARAREA NR. 191
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al

Bibliotecii Judetene Astra Sibiu, institutie publica de cultura

aflata sub autoritatea Consiliului Judetean Sibiu

Consiliul Judetean Sibiu, intrunit in sedinta ordinara la data de 27.07.2023,

analizand Referatul de aprobare nr. 15365/ 11.07.2023 al Presedintelui Consiliului
Judetean Sibiu, precum si Raportul de specialitate nr. 15366/ 11.07.2023 al Serviciului
Strategii, Dezvoltare Economica si Sociala din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Sibiu, prin care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Bibliotecii Judetene Astra Sibiu, institutie publicd de cultura aflata sub autoritatea
Consiliului Judetean Sibiu,

avand in vedere adresa nr. 1782/ 27.06.2023 a Bibliotecii Judetene Astra Sibiu,
inregistratd la Consiliul Judetean Sibiu cu nr. 14768/ 03.07.2023, prin care se solicita
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Bibliotecii Judetene Astra Sibiu,

precum si nota de fundamentare nr. 1717/ 23.06.2023 cuprinzand modificérile
propuse la acesta si Hotdrarea nr. 3/ 26.06.2023 a Consiliului de administratie conform
careia au fost avizate favorabil aceste modificari,

vazand avizul Comisiei juridice, administratie publica locald si ordine publica si al
Comisiei pentru culturd, invatamant, culte, tineret si sport,

in conformitate cu prevederile Legii privind bibliotecile nr. 334/ 2002, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale art. 67 din Legea nr. 273/ 2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare,

tindnd cont de prevederile art. 64 si 65 din Legea nr. 24/ 2000 privind normele de

tehnica legislativa, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,



in temeiul art. 173 alin. (1) lit. a) si d), alin. (2) lit. ¢) alin. (5) lit. d), art. 178 alin. (1), art.
182 si art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/ 2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Judetene
Astra Sibiu, institutie publica de culturd aflatd sub autoritatea Consiliului Judetean Sibiu,
potrivit anexei care face parte integranta din prezenta hotdrare.

Art. 2. La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, se abroga Hotédrarea Consiliului
Judetean Sibiu nr. 243/ 2019 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Bibliotecii Judetene Astra Sibiu, institutie publicd de culturd aflatd sub autoritatea
Consiliului Judetean Sibiu, avand acelasi obiect de reglementare.

Art. 3. Ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari revine conducerii Bibliotecii
Judetene ,Astra” Sibiu.

Art. 4. Prezenta hotarare se publica pe site-ul Consiliului Judetean Sibiu, la sectiunea

Monitorul Oficial Local si se comunica persoanelor fizice si juridice interesate.

Adoptata in Sibiu, la data de 27 iulie 2023.

/

Contrasem‘ﬁéazé:
PRESEDINTE, SECRETARUL GENERAL
ALJUDETULUI,

Daniela Cimpean =\ \loan - Radu Riceu




CONSILIUL JUDETEAN SIBIU

Anexa la H.C.J. Sibiu nr. 191/ 2023

BIBLIOTECA JUDETEANA ASTRA SIBIU
REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

CAPITOLULI
DISPOZIT!I GENERALE

Art. 1. Biblioteca Judeteana ASTRA Sibiu, denumitd in continuare Biblioteca, este
organizata si functioneaza ca institutie cu personalitate juridica sub autoritatea Consiliului
Judetean Sibiu, in baza Hotararii Consiliului Judetean Sibiu nr. 51/ 26.08.1997, respectiv nr. 71/
23.09.2004.

Art. 2. Biblioteca are sediul in municipiul Sibiu, str. George Baritiu, nr. 5 - 7, cod postal
550178, web: http://www.bjastrasibiu.ro, e-mail: astra@bjastrasibiu.ro, tel. 0269-210551.

Art. 3. Biblioteca dispune de autonomie administrativa si profesionald in raport cu
autoritatea finantatoare, constand in: dreptul de a se conduce in afara oriciror ingerinte
politice, ideologice sau religioase; elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii, in
concordanta cu proiectul de management, strategiile nationale si internationale; stabilirea si
utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor de biblioteca, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare; incheierea de protocoale de colaborare cu alte
biblioteci sau institutii culturale si educationale din tara si strdinatate; participarea la
reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la asociatiile
internationale la care este membra, achitand cotizatiile si taxele aferente.

Art. 4. Biblioteca isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare si cu cele ale prezentului Regulament de organizare si functionare.

Art. 5. Biblioteca are stampild proprie, de forma rotundd, cu urmatorul continut:
ROMANIA, CONSILIUL JUDETEAN SIBIU, BIBLIOTECAJUDETEANA ASTRA SIBIU.



CAPITOLULII
OBIECTUL DE ACTIVITATE. ACTIVITATI SPECIFICE

A. OBIECTUL DE ACTIVITATE
Art. 6. Obiectul principal de activitate al Bibliotecii il reprezinta constituirea,
dezvoltarea, cercetarea si valorificarea de colectii cu profil enciclopedic si punerea acestora la
dispozitia comunitatii locale, judetene, nationale si internationale, asigurand egalitatea
accesului la informatii, la imprumutul de carte si la documentele necesare informarii si
educatiei permanente a utilizatorilor fara deosebire de statut social ori economic, varsta, sex,
apartenenta politica, religie sau nationalitate.

Art. 7. Biblioteca poate oferi unele servicii, stabilite prin regulamentul propriu de
organizare si functionare, in conditiile legii, pe baza de tarife, cu avizul Consiliului Judetean
Sibiu si in baza prevederilor legale incidente.

B. ACTIVITATI SPECIFICE
Art. 8. Pentru realizarea obiectivelor de activitate, precum si pentru indeplinirea
atributiilor si competentelor ce ii revin potrivit nivelului de organizare, potentialului de
dezvoltare a serviciilor specifice, cerintelor utilizatorilor, precum si in baza programelor de
dezvoltare pe termen mediu si lung a comunitatii, Biblioteca realizeaza, in principal,
urmatoarele activitati specifice:
a). Constituie, dezvolta, organizeaza, prelucreaza, conservd, restaureaza si pune la
dispozitia utilizatorilor colectii enciclopedice de documente si/ sau volume de carti;
realizeaza evidenta globala si individuald a documentelor, in sistem automatizat,
constituind si dezvoltand baze de date, cataloage si instrumente de organizare a colectiilor
cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de inregistrare;
b). Completeaza, organizeaza, prelucreaza, conserva, restaureaza, arhiveaza, cerceteaza si
valorifica (prin activitati de organizare, expozitii, de elaborare studii stiintifice, de
organizare simpozioane si sesiuni stiintifice) bunurile culturale de patrimoniu (colectii
speciale: carte romaneasca veche, carte straina veche, carte manuscrisa, manuscrise, ex-
libris, cartografie, iconografie);
c). Desfasoara activitdti/ servicii de informare bibliograficd si de documentare, in sistem
traditional si informatizat; elaboreaza, editeaza si conserva in baza de date bibliografia
locala curenta si retrospectiva, ofera servicii de documentare bibliografica si intocmeste, la
cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite la
nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice, indici bibliografici, sinteze
bibliografice;
d). Organizeaza Depozitul Legal Local de tiparituri si alte documente grafice si audiovizuale
la nivelul comunitatii judetene in conditiile Legii nr. 111/ 1995, republicata cu modificarile
ulterioare;
e) Asigura servicii de imprumut de documente si/ sau volume de carti la domiciliu (inclusiv
imprumut interbibliotecar national si international) si de consultare in sali de lectura,
servicii de informare comunitara, documentare, lectura si educatie permanenta, prin sectii
si filiale;



f). Initiaza, organizeazad si colaboreazd cu alte institutii de culturd sau educationale
diplomatice, guvernamentale sau nonguvernamentale programe si actiuni de diversificare
si modernizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si a
traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta care se desfisoara pe
baza ,,Calendarului manifestarilor culturale” elaborat la inceputul fiecirui an;

g). Coordoneaza activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Sibiu prin activitati
specifice de indrumare si de evaluare, prin proiecte, programe si activititi stiintifice si
culturale, precum si actiuni de indrumare profesional; asigurd aplicarea unitarid a
normelor biblioteconomice si a legislatiei in domeniu; elaboreazd norme privitoare la
functionarea bibliotecilor publice din judetul Sibiu; elaboreazi materiale metodice pentru
bibliotecile din subordine. In acest sens, organizeaza colocvii profesionale, schimburi de
experientd, elaboreaza materiale de metodologie biblioteconomica si acorda asistenta de
specialitate in teritoriu;

h). Initiaza, deruleaza si gazduieste activitati si programe culturale proprii in sprijinul
sustinerii vietii culturale din judetul Sibiu in general, in sprijinul sustinerii activitatii
bibliotecilor publice din judet in special. Realizeazd parteneriate cu institutiile de
fnvatamant prescolar si scolar, cu institutii de invitamant superior, cu institutii de culturd
din judet si din {ara, cu ONG-uri si alte institutii, inclusiv parteneriate straine/ diplomatice.
Elaboreaza proiecte de finantare (nationale sau internationale) in vederea derulérii
programelor culturale.

i). asigura servicii de editare si tiparire a unor lucrari din domeniul literaturd, istorie si studii
culturale si stiintifice, creeazd, macheteaza si executd comenzi interne si externe si
reconditioneaza carti vechi din colectiile proprii sau particulare

CAPITOLUL N
CONDUCEREA $I STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECII

Art. 9. Conducerea executiva a Bibliotecii este asiguratd de un manager si un contabil sef.
Numirea si eliberarea din functie a managerului se face in conditiile legii.

Art. 10. Managerul Bibliotecii este ordonator ter{iar de credite si, in aceasta calitate, isi
exercita drepturile si isi asuma obligatiile prevazute de lege.

Art. 11. Managerul Bibliotecii indeplineste urmatoarele atributii:

a). asigurd conducerea si buna administrare a activitatii institutiei pe care o reprezinta,
duce la indeplinire hotararile si sarcinile consiliului judetean cu privire la institutie;

b). elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Judetean proiectul de buget al
institutiei, statul de functii si Regulamentul de organizare si Functionare al institutiei

c). asigurd informarea Consiliului de administratie asupra desfasurarii activitatii institutiei,
cu rezolvarea principalelor probleme si masurile adoptate;

d). incheie acte juridce in numele si pe seama institutiei

e). indeplineste functia de reprezentare in toate activitatile sau in relatiile parteneriale

nationale si internationale;



f). raspunde potrivit legii de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita
creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate, de realizarea
veniturilor si de integritatea bunurilor incredintate institutiei

g). raspunde potrivit legii de organizarea si tinerea la zi a contabilititii si de prezentarea in
termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei
bugetare, de organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de lucrari de investitii publice, de organizarea evidentei programelor, inclusiv a
indicatorilor aferenti acestora, de organizare si tinerea la zi a evidentei patrimoniului conform
prevederilor legale

h).ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire si stingere a
incendiilor

i). decide in calitate de ordonator de credite asupra modului de utilizare a bugetului aprobat
pentru institutie, cu respectarea prevederilor legale

j). iIndeplineste angajamentele asumate prin proiectul de management

k).asigura respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate

). inainteaza Consiliului Judetean situatiile financiare trimestriale si anuale

m).Tnainteza Consiliului judetean raportul de activitate anual

n).inainteaza Consiliului Judetean propuneri privind actualizarea regulamentului de
organizare si functionare si dispune masurile necesare pentru elaborarea sifsau dezvoltarea
sistemului de control managerial intern

o).instiinteaza Consiliul Judetean cu privire la delegarea temporard a competentelor in
perioada in care se afla in imposibilitatea de a conduce institutie

p). selecteaza, angajeazd, sanctioneaza si/sau concediaza personalul salariat in conditiile
legii

r). dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor in conditiile legii

s). stabileste masuri privind protectia muncii si faciliteazd cunoasterea de citre salariati a
normelor de securitate a muncii

s). depune declaratia de avere si interese in termenele stabilite de lege

t). supravegheaza respectarea legilor, normelor sau clauzelor contractuale legate de
activitatea institutiei;

t). coordoneazd activitatea tuturor serviciilor si compartimentelor institutiei.

Art. 12. In exercitarea atributiilor sale, managerul/ directorul general emite decizii
interne, iar in absenta sa, Biblioteca este condusa de o persoana desemnata prin decizie.

Art.13. In exercitarea atributiilor sale, managerul Bibliotecii este ajutat de un contabil
sef, numit in conditiile legii.

Art. 14. Contabilul sef se subordoneazd managerului institutiei si indeplineste
urmatoarele atributii principale:
a) conduce si coordoneaza intreaga activitate financiar — contabila a institutiei, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
b) intocmeste proiectul de buget (planul de venituri si cheltuieli). Dupa aprobarea acestuia,
ia toate masurile necesare pentru executarea lui;
c) dupa aprobare, intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli;
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d) urmdreste incadrarea cheltuielilor in limitele aprobate prin buget, solicitd ordonatorului
principal de credite schimbari de trimestrialitate si virdri de credite bugetare, cind este nevoie;

e) raspunde pentru corectitudinea evidentelor contabile in corelatie cu respectarea
legislatiei in vigoare;

f) intocmeste balantele de verificare si situatiile lunare privind principalii indicatori
economici;

g) raspunde de desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare a contravalorii lucrarilor
executate, serviciile prestate, incasarea chiriilor si urmareste incasarea debitelor;

h) organizeaza si efectueaza controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor si
actelor justificative intrate in contabilitate si aplicd viza de control financiar preventiv in
conformitate cu dispozitiile legale;

i) Intocmeste, trimestrial, bilantul contabil, notele explicative si anexele la Darea de seama
contabila;

j) asigura circulatia si pastrarea corespunzatoare a documentelor justificative;

k) asigura aplicarea prevederilor legale privind salarizarea personalului;

[} propune componenta Comisiei de inventariere, modul de organizare si efectuare a
inventarierii patrimoniului institutiei;

m) solutioneaza corespondenta in legatura cu activitatea financiar-contabila a institutiei;

n) instruieste si controleaza, periodic, personalul care gestioneazi valori materiale si
banesti;

0) std la dispozitia organelor de control financiar, dand ldmuririle necesare si puniandu-le la
dispozitie toate actele si documentele solicitate pe linie financiar-contabil;

p) rezolva orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea financiar-
contabila si executa sarcinile transmise de managerul institutiei.

Art. 15. Tn cadrul Bibliotecii functioneaza:

a) un Consiliu de administratie, cu rol consultativ, condus de manager, in calitate de
presedinte, format din 5 membri: manager, contabil sef, un angajat care face parte din
personalul de specialitate, propusi de managerul institutiei, precum si doi reprezentanti ai
Consiliului Judetean Sibiu, desemnati prin Hotdrare. Comunicarea cu membrii Consiliului de
administratie se poate realiza si prin e-mail. Componenta nominald a Consiliului de
administratie este aprobata prin hotarare a Consiliului Judetean Sibiu.

Consiliul de administratie, ca organ consultativ, este legal intrunit in prezenta a 2/3 din
numarul total al membrilor sai, iar avizele se emit cu majoritate simpla din numarul total al
membrilor prezenti. Votul membrilor Consiliului de administratie poate fi acordat si electronic.
Consiliul de administratie emite avize cu caracter consultativ cu privire fa:

- Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii;

- Regulamentul de ordine interna al Bibliotecii;

- structura organizatorica, Organigrama si Statul de functii;

- proiectul anual de buget al Bibliotecii;

- proiectul planului de investitii, reparatii capitale si curente;

- calendarul manifestarilor culturale anuale;

- realizarea masurilor privind imbunatatirea conditiilor de munca;

- programul anual de pregatire si perfectionare a personalului de specialitate;



b) Un Consiliu stiintific, cu rol consultativ in domeniul dezvoltarii colectiilor si al activitatilor
culturale, format din 7 - 9 membrii si cuprinde bibliotecari, specialisti in domeniul dezvoltarii
colectiilor, in domeniul cercetarii stiintifice si al activitatii culturale, din tara si din strainatate,
numiti prin decizia managerului.

c) Diverse Comisii de specialitate, numite prin decizie a managerului, cum ar fi: Comisia de
coordonarea a activitatii editoriale, Comisia pentru Sanatate si Securitate in Munca; Comisia
de prevenire si Stingere a Incendiilor, Comisia pentru achizitii, inventariere, casare, receptie,
evaluare a donatiilor, a costurilor, etc.

Art. 16. Potrivit organigramei, Biblioteca are o structura organizatorica alcatuita astfel:
a). Serviciul Biblioteca care cuprinde urmatoarele compartimente si filiale:
a.1.). Compartimentul Catalogare
a.2.). Compartimentul Adulti
a.3.). Compartimentul pentru Copii si Tineret;
a.4.). Compartimentul Periodice;
a.5.). Compartimentul Arte;
a.6.). Depotzit legal;
a.7.). Filialele: Balea, Vasile Aaron, Valea Aurie, Hipodrom - municipiul Sibiu;
Filiala Cisnddie - orasul Cisnadie, judetul Sibiu.
b). Serviciul Cercetare $tiintifica care cuprinde urmatoarele compartimente
b. 1). Compartimentul Restaurare, Conservare, Legdtorie
b. 2). Compartimentul Muzeu
b. 3). Compartimentul Institut Andrei Otetea
c). Birou Markenting Evenimente care cuprinde urmatoarele compartimente
¢. 1). Compartiment Marketing
c. 2). Compartiment Organizare Evenimente
d). Compartimentul Financiar - Contabilitate
e). Serviciul Administrativ, Coordonare si Dezvoltare care cuprinde urmatoarele
compartimente
e.1). Compartimentul Informatizare, Digitizare
e.2). Compartimentul Secretariat Registratura
e.3). Compartimentul Tehnic
e.4). Compartimentul Editura - Tipografie — Legdtorie
e.5). Compartimentul Juridic si Resurse umane
e.6). Compartimentul Achizitii Publice

Art. 17. Organigrama, statul de functii si numarul de personal ale Bibliotecii se aproba
de catre Consiliul Judetean Sibiu, in conditiile legii.

Art. 18. Personalul Bibliotecii este format din:
- personal de specialitate: bibliotecari, tehnoredactor, redactor, analist, inginer de sistem
- personal administrativ: economist, inspector de specialitate, inginer, consilier juridic,
tehnician
- personal de deservire: muncitori calificati, sofer, magaziner, casier.



Art. 19. Angajarea si promovarea personalului de specialitate se realizeaza prin
concurs/ examen organizat de conducerea bibliotecii, potrivit legii. Recrutarea personalului
pentru biblioteca judeteana se face, cu prioritate, prin selectia de specialisti cu studii
superioare de specialitate, de scurtd sau lunga durata, sau cu studii postliceale de profil; sunt
incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de invatdmant superior, de invatimant
de scurtd duratd sau de liceu, care, ulterior, au absolvit cursuri de initiere si formare in
biblioteconomie si stiinta informarii. Angajarea personalului administrativ si de deservire
stabilit prin organigrama bibliotecii este realizatd in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Art. 20. Atributiile si competentele personalului Bibliotecii se stabilesc prin fisa
postului, potrivit statului de functii, pe baza Regulamentului de organizare si functionare a
Bibliotecii.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE SERVICIILOR S| COMPARTIMENTELOR BIBLIOTECII

Art. 21. Pentru indeplinirea atributiilor, serviciile si compartimentele Bibliotecii
desfasoara sarcini si activitati specifice, dupa cum urmeaza:

a) Serviciul Bibliotecd
a).1) Compartimentul Catalogare
Atributii:
a.1.1.). urmareste completarea ritmica a colectiilor, prin achizitii de publicatii si volume de
carti;
a.1.2.). distribuie publicatiile si volumele de carti achizitionate citre depozitul general,
catre compartimente si filiale si urmareste circuitul lor pana la luarea in primire si
organizarea lor in depozite;
a.1.3.). justifica si descarca valoric si cantitativ, conform facturilor si specificatiilor, la
Compartimentul Financiar — Contabilitate, stocurile de publicatii/volume de carti
achizitionate;
a.1.4.). completeaza, curent si retrospectiv, toate tipurile de documente din colectiile
bibliotecii (prin cumparare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsorizari etc.);
a.1.5.). realizeaza evidenta documentelor in sistem automatizat;
a.1.6.). asigura activitatile specifice de prelucrare curenti in sistem automatizat a tuturor
categoriilor de documente, efectuand operatiile de catalogare, clasificare si cotare si
inventariere periodica;
a.1.7.). contribuie la initierea utilizatorilor pentru folosirea instrumentelor de informare
din bibliotec3;
a.1.8.). realizeaza operatiile de eliminare din evidentele bibliotecii a unor documente din
categoria bunurilor culturale comune (uzate fizic si/sau moral) precum si cele de transfer
a unor documente in baza acordului dat de Consiliul Stiintific al institutiei.
a.1.9.). participa la verificarea colectiilor de documente/ volume de cirti din biblioteca
prin inventarieri si verificari periodice ale fondului de publicatii si volume de carti, conform
legii;



a.1.10.). colecteaza si comunica datele statistice aferente Biroului (colectii, achizitii de
documente, elimindri de documente, etc.) in vederea realizarii statisticii generale a
bibliotecii si, respectiv, a raportului statistic anual;

a.1.11.). participa la alte actiuni specifice institutiei;

a.1.12.). asigura si indeplineste in limita studiilor si a competentelor, orice alte atributii

incredintate de managerul institutiei.

a).2.) Compartimentul Adulti/ 3) Compartiment pentru Copii si Tineret/ 5)Arte/ 7) Filiale
Atributii:
a.2.1.). asigura evidenta utilizatorilor inscrisi, a vizitelor si a circulatiei publicatiilor in relatia
biblioteca — utilizator — biblioteca;
a.2.2.).inscrie utilizatorii, completand fisa de cititor/permisul de acces, cu datele personale
ale acestora, pe baza prezentarii cartii de identitate, informandu-i asupra indatoririlor ce le
revin in folosirea cartilor, in legatura cu termenul de imprumut, cu conditiile de pastrare si
manuire a documentelor imprumutate;
a.2.3.). imprumuta utilizatorilor, pentru studiu si lectura la domiciliu, publicatii din fondul
uzual pe o perioada de 15 zile, care poate fi prelungita de bibliotecar, pani la cel mult 30
de zile;
a.2.4.). oferd utilizatorilor asistentd de specialitate in ceea ce priveste structura colectiilor
bibliotecii si folosirea sistemelor de mijloace de informare (cataloage, fisiere auxiliare,
bibliografii, lucrari de referinta etc.);
a.2.5.). procedeaza la recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor
nerestituite ori degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecii, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
a.2.6.). intocmeste borderourile cartilor pierdute de cititori, a cdror contravaloare o
depune la caseria institutiei, iar borderourile le preda la Compartimentul Financiar -
Contabilitate si la Compartimentul Catalogare pentru scoaterea lor din evident3;
a.2.7.). responsabilii de filiale preiau, cu forme legale, de la Compartimentul Catalogare
stocurile noi de carti repartizate, pe care la trec in Registrul subinventar al filialei si in
Registrul de miscare a fondurilor, le prelucreazd dupa normele tehnice si le introduc in
circuitul lecturii;
a.2.8.). propune conducerii Bibliotecii si Compartimentului Catalogare, eliminarea
periodica din colectiile uzuale a publicatiilor care nu au circulat in ultimii ani, a celor care
prezinta un grad avansat de uzura fizica si morala sau nerestituite din cauzad de fortd
majora, cu respectarea legislatiei in vigoare;
a.2.9.). realizeaza situatiile statistice centralizate privind evidenta imprumutului
documentelor, utilizatorilor si a utilizarii bibliotecii, precum si a imprumutului
interbibliotecar national si international;
a.2.10.). participa la alte actiuni specifice institutiei;
a.2.11.). asigurd si indeplineste in limita studiilor si a competentelor, orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

a).4.) Compartimentul Periodice;
a.4.1.). raspunde de organizarea, conservarea si circulatia publicatiilor periodice vechi si
noi;



a.4.2.).n scopul asigurarii dezvoltarii colectiilor de publicatii periodice romanesti si straine,
intocmeste, anual, lista abonamentelor la publicatii periodice, precum si a celor primite ca
donatie sau transfer cu titlu gratuit;

a.4.3.). intocmeste fisele preliminare pentru periodice nou intrate in colectii, alcdtuieste,
dupd caz, trimestrial, semestrial sau anual, volumele de bibliotecd din periodicele
abonate, pe care le inscrie in registrul inventar;

a.4.4.). asigura organizarea in depozite, pastrarea si manuirea corecta a acestora;

a.4.5.). realizeaza schimburi interbibliotecare de publicatii periodice din fondul propriu, cu
precadere din dublete, triplete;

a.4.6.). asigura conditii pentru studiu si informare in Sala de lecturd potrivit cerintelor
utilizatorilor si a specificului documentelor din colectiile de baz3;

a.4.7.). mentine complete colectiile de publicatii seriale

a.4.8.). asigura accesul la baza de date LEX EXPERT;

a.4.9.). selecteaza documentele care fac obiectul digitizarii si, impreund cu conducerea
institutiei, stabileste prioritatea digitizarii acestora;

a.4.10.). organizeaza actiuni specifice de comunicare si valorificare a colectiilor

a.4.11.). efectueaza operatiuni de igienizare a cartii, a publicatiilor seriale avute in gestiune,
se preocupa de conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;

a.4.12.). se ingrijesc de intretinerea spatiilor, de conditiile de pastrare, igiena si securitate
a colectiilor si a celorlalte bunuri de inventar, de asigurarea si respectarea normelor P.S.1.;
a.4.13.). asigura, pe baza solicitarilor, imprumutul interbibliotecar national si international
de periodice (format electronic)

a.4.14.). participa la alte actiuni specifice institutiei;

a.4.15.). asigura si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

a.6.). Depozit legal;

Atributii:

a.6.1.). raspunde de constituirea si organizarea Depozitului Legal

a.6.2.). identifica, colectioneaza, organizeaza, conservd si prelucreazd bibliografic
documentele care fac obiectul Depozitului Legal

a.6.3.). constituie si depoziteaza ca fond al Depozitului Legal cite un exemplar din
documentele/cartile primite

a.6.4.). raspunde de activitatea de primire, inregistrare si confirmare a tuturor tipurilor de
resurse bibliografice intrate in Biblioteca

a.6.5). participa la alte actiuni specifice institutiei;

a.6.6.). asigura si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

b.) Serviciul Cercetare Stiintifica

b.1.).Compartimentul Restaurare, Conservare, Legatorie
Atributii:



b.1.1.).elaboreaza masurile, programul si strategia de conservare si restaurare al

patrimoniului cultural pe care il supune aprobarii managerului Bibliotecii

b.1.2.). identifica factorii potentiali de degradare a patrimoniului gestionat de structurile

Bibliotecii

b.1.3.). determina structura si compozitia materialelor folosite, a tehnologiilor folosite in
procesele de conservare si restaurare

b.1.4.). efectueaza lucrari de conservare/restaurare cu caracter preventiv si curativ in
scopul blocarii unor factori de degradare fizici, chimici sau biologici;

b.1.5.). intocmirea fiselor de conservare si a documentatiei stiintifice

b.1.6.). intocmirea fiselor de restaurare si a documentatiei stiintifice

b.1.7.). realizeaza activitatea de cercetare de specialitate

b.1.8.).valorifica fondurile documentare prin organizarea de expozitii tematice si
elaborarea de studii stiintifice

b.1.9.). claseaza unitdtile de biblioteca in vederea includerii acestora in patrimoniul cultural
national

b.1.10.). participa la alte actiuni specifice institutiei;

b.1.11.). asigurd si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

b.2.).Compartimentul Muzeu
Atributii:

b.2.1.).propune, planifica, urmareste si verificd realizarea sistemului de evidentd a
colectiilor muzeale (evidenta stiintifica, imagistica, gestionara)

b.2.2.). elaborarea continuturilor muzeale, planificarea, organizarea si functionarea
expozitiilor de baza, a expozitiilor temporare, a activitatilor meta-expozitionale (indrumari,
ghidaje, expuneri orale, activitdti didactice etc.) si para-expozitionale (conferinte,
simpozioane, dezbateri, spectacole, brunch-uri etc.

b.2.3.).propune, asigura si valorifica efectuarea de studii si cercetari in colectii, muzee,
arhive, biblioteci, in institutii stiintifice si culturale din tara si din strainatate

b.2.4.). propune si asigura colaborarea cu alte muzee, institutii, colectionari, cu scopul
organizarii sau participarii la expozitii, simpozioane, seminarii nationale si internationale,
al imbogatirii colectiilor, al completarii materialului documentar, al colectiilor
b.2.5.).propune strategia Serviciului si programele de cercetare

b.2.6.). propune clasarea unitatilor de biblioteca in vederea includerii acestora in
patrimoniul cultural national

b.2.7.). participa la alte actiuni specifice institutiei;

b.2.8.).asigura si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

b.3.).Compartimentul Instituit Andrei Otetea

Atributii:

b.3.1.) redacteaza tematica expozitiilor temporare si permanente pe care o supune
aprobarii Consiliului Stiintific

b.3.2.).asista utilizatorii in vederea identificarii si procurarii documentelor din colectiilor
bibliotecii
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b.3.3.). perfectioneazd, diversifica, tine evidenta, sistematizeazi si apreciazi colectiile
speciale ale bibliotecii;

b.3.4.). sprijina activitatea de documentare in cercetarea stiintifica locala privind istoria,
viata economica, politica, culturala si stiintifica, traditiile municipiului Sibiu si ale judetului
Sibiu

b.3.5.). valorifica in beneficiul cititorilor si cercetatorilor a colectiilor speciale de publicatii,
prin cercetarea si realizarea de instrumente bibliografice: fisiere, cataloage, bibliografii,
biografii, monografii, etc.;

b.3.6.). intocmeste, la cererea utilizatorilor, bibliografii si ofera servicii de documentare,
gratuit sau contracost, conform normelor stabilite de conducerea institutiei si aprobate de
forul tutelar;

b.3.7.). valorifica colectiile Bibliotecii prin editarea de lucrari stiintifice proprii;

b.3.8.). identificd materiale de referinta pentru fisarea datelor privind viata si activitatea
personalitatilor legate de judetul Sibiu;

b.3.9.). organizeaza, conserva si prelucreaza colectiile de bazad si cele de patrimoniu
incredintate, in concordanta cu legislatia in vigoare;

b.3.10.). elaboreaza bibliografii retrospective, organizeaza actiuni cultural-stiintifice de
popularizare a colectiilor (expozitii, simpozioane stiintifice, targuri de carte)

b.3..11.). elaboreazd bibliografia localda curentd si retrospectivd prin completarea
permanenta a acesteia cu informatiile cuprinse in carti, publicatii periodice romanesti si
straine;

b.3.12.). selecteaza documentele care fac obiectul digitizarii si emite recomandari cu
privire la prioritatea digitizarii acestora;

b.3.13.). organizeaza, impreuna cu conducerea institutiei, sesiuni de comunicari stiintifice
propune clasarea unitatilor de biblioteca in vederea includerii acestora in patrimoniul
cultural national

b. 3.14.).propune strategia Serviciului si programele de cercetare

b.3.15.). propune clasarea unitatilor de bibliotecd in vederea includerii acestora in
patrimoniul cultural national

b.3.16). participa la alte actiuni specifice institutiei;

b.3.17.).asigura si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

c) Birou Marketing Evenimente

c.1.). Compartimentul Marketing

Atributii:

c.1.1.).initiaza si elaboreaza materialele de comunicare care asigura promovarea adecvata
a imaginii si serviciilor Bibliotecii in randul publicului larg

c.1.2.).stabileste mijloacele si canalele de comunicare ce vor fi utilizate si elaboreaza
programe speciale de promovare.

c.1.3.). coopereaza cu partenerii interni si externi pentru desfasurarea manifestarilor si
actiunilor culturale

c.1.4.). impreuna cu conducerea institutiei organizeaza si intocmeste documentatia in
relatiile institutionale cu presa: conferinte de presa, realizarea materialelor de popularizare
pentru aparitiile in presa (comunicate de presa)
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c.1.5.). sustine organizarea evenimentelor stiintifice, educative si culturale si a altor
manifestari organizate in spatiile Bibliotecii

c.1.6.). monitorizarea expunerii bibliotecii in mass media si actualizarea informatiilor pe
web-site

c.1.7.).disemineaza oferta cultural - educativa a bibliotecii catre institutiile de invatdmant si
cultura

c.1.8.). evaluarea si Tmbunatatirea actiunilor de comunicare si marketing care sustin
activitatea de promovare a biblliotecii

c.1.9.). participa la alte actiuni specifice institutiei;

c.1.10.).asigurd si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

c.2.).Compartiment Organizare Evenimente

Atributii:

c.2.1.). organizeazd evenimente stiintifice, educative si culturale si a altor manifestari
organizate in spatiile Bibliotecii

c.2.2.). stabileste, dezvolta si mentine relatii de comunicare cu diferite parti interesate
(clienti interni si externi, beneficiari, utilizatori, institutii culturale, institutii administrative,
reprezentanti ai mass media) in realizarea unor proiecte/evenimente in colaborare cu
biblioteca

c.2.3.). coopereaza cu partenerii interni si externi pentru desfasurarea manifestarilor si
actiunilor culturale in cadrul Bibliotecii

c.2.4.). concepe si realizeaza materiale publicitare pentru evenimente: afise, invitatii,
flyere, semne de carte, etc.;

¢.2.5.).concepe si realizeaza materialele cu caracter promotional ce urmeaza a fi utilizate
de catre Biblioteca respectiv cataloage, brosuri, prospecte, pliante, agende, calendare,
sigle, embleme, anunturi, clipuri publicitare.

c.2.6.).realizeaza materiale creative de promovare, machete vizuale pentru materialele de
promovare, materiale foto si audio-vizuale

c.2.7.). realizeaza concepte de popularizare a produselor personalizate si strategii de brand-
ing;

c.2.8.). disemineaza oferta cultural - educativa a bibliotecii citre institutiile de invatamant
si cultura;

€.2.9.), evalueazd calitatea evenimentelor/proiectelor organizate in cadrul bibliotecii si
furnizeaza propuneri de imbunatatire a activitatilor/actiunilor

¢.2.10.). participa la alte actiuni specifice institutiei;

c.2.11.).asigura si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

d.) Compartimentul Financiar — Contabilitate
Atributii:

d.1.). impreuna cu managerul, intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei pe
baza propunerilor seviciilor/compartimentelor bibliotecii, il supune spre aprobare
Consiliului de administratie si apoi spre aprobare Consiliului Judetean Sibiu, in conformitate
cu prevederile legale;
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d.2.). urmareste incadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, cu
respectarea normelor legale in vigoare;

d.3.). intocmeste lunar contul de executie, il aduce la cunostinta conducerii institutiei si
Consiliului Judetean Sibiu;

d.4.). intocmeste bilantul contabil pe care il supune aprobérii Consiliului de Administratie
si il depune la Consiliul Judetean Sibiu;

d.5.). intocmeste actele de casa si banca; executa lucrari de planificare;

d.6.). verifica si valorifica rezultatele inventarierii;

d.7.). efectueaza controlul preventiv asupra tuturor actelor justificative intrate in
contabilitate;

d.8.). rezolva corespondenta legata de contabilitate;

d.9.). asigura, conform prevederilor Legii 82/1991, cu modificirile ulterioare, evidenta
contabila la zi;

d.10.). verifica aplicarea si respectarea legislatiei in vigoare cu privire la: achizitiile publice,
contractele incheiate de institutie si salarizarea personalului;

d.11.). verificd situatia debitorilor si face demersurile necesare pentru recuperarea
sumelor;

d.12.). informeaza personalul bibliotecii cu privire la modificarea legislatiei fiscale care are
incidenta in functionarea institutiei;

d.13.). asigurd, in conformitate cu prevederile legii, acordarea drepturilor salariale ale
angajatilor;

d.14.). intocmeste anual, impreuna cu directorul institutiei, Statul de functii, care este
discutat in Consiliul de Administratie si supus aprobarii Consiliului Judetean Sibiu;

d.15.). asigura conditiile organizatorice pentru buna administrare a patrimoniului existent,
evidenta si integritatea acestuia;

d.16.). intocmeste lunar darile de seama si rapoartele statistice prevazute de lege privind
salariile, investitiile, etc. si le depune la termenele prevazute organelor in drept;

d.17.). participa la alte actiuni specifice institutiei;

d.18.). asigurd si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

e). Serviciul Administrativ, Coordonare si Dezvoltare

e.1.). Compartimentul Informatizare - Digitizare

Atributii:

e.1.1.). realizeaza, in versiuni de tipar traditional si electronic, copii ale documentelor
digitizate;

e.1.2.). participa, pentru informare si specializare, la seminarii pe probleme ale digitizarii;
e.1.3.). sprijina activitatea Compartimentului Editura — Tipografie — Legatorie;

e.1.4.). propune spre editare cataloage tematice cu documentele digitizate;

e.1.5.). tezaurizeazda memoria evenimentelor stiintifice si cultural artistice prin film,
fotografie si inregistrari audio-video;

e.1.6.). scaneazd, prelucreaza si arhiveaza pe suport electronic colectiile speciale si
periodicele vechi;

e.1.7.). mentine in stare de operativitate echipamentele retelei informatice;
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e.1.8.). supravegheaza comunicatiile interne si externe ale retelei informatice;

e.1.9.). stabileste masurile necesare de utilizare in conditii optime a retelei informatice;
e.1.10.). in cazul unei defectiuni in retea, intervine prompt in localizarea, izolarea si
remedierea problemei si restaurarea functionarii retelei la parametrii maximi permisi de
defectiunea respectiva;

e.1.11.). tine la zi evidentele privind functionarea retelei informatice;

e.1.12.). asigurd intretinerea si securitatea retelei, previne si rezolva situatiile de raspandire
a virusilor in retea;

e.1.13.). stabileste si executd masurile de nevirusare sau devirusare a software-ului de baza
si aplicativ;

e.1.14.). asigurd securitatea server-ului de comunicatii din Bibliotecs;

e.1.15.). supravegheaza respectarea drepturilor de acces ale utilizatorilor;

e.1.16.). instruieste personalul privind modul de utilizare a echipamentelor si aplicatiilor
din Biblioteca sau a achizitiilor de la terti;

e.1.17.). executd arhivarea documentelor elaborate in retea;

e.1.18.). raspunde direct pentru sistemul de back-up date;

e.1.19.). asigurad intretinerea si actualizarea bazelor de date, a serviciilor oferite si a paginii web;
e.1.20.). asigura buna functionare a sistemului automatizat integrat de biblioteca si a
celorlalte aplicatii informatice detinute de institutie;

e.1.21.). propune si realizeaza proiecte de imbunatétire si de modernizare a infrastructurii
informatice;

e.1.22.). participa impreuna cu terti la implementarea de programe pentru necesitatile
Bibliotecii si raspunde de integrarea corectd in sistem a acestor aplicatii;

e.1.23.). asigurd impreuna cu furnizorii de echipamente de calcul, depanarea hardware a
echipamentelor defecte;

e.1.24.). sesizeaza necesarul de materiale pentru achizitionarea de componente necesare
depanarii;

e.1.25.). efectueaza instalarea de sisteme de operare si a altor soft-uri in conformitate cu
politica de licentiere si legislatia in vigoare;

e.1.26.). asigurd functionarea tuturor programelor informatice pentru desfasurarea in
conditii optime a activitatii bibliotecii;

e.1.27.). asigura initierea si dezvoltarea profesionala a personalului bibliotecii in probleme
informatice;

e.1.28.). asigura accesul utilizatorilor la bazele de date proprii ale bibliotecii, la cele din
reteaua web, precum si la serviciile de posta electronica, in conformitate cu conditiile
mentionate in Contractul incheiat la eliberarea Permisului de acces la serviciile Bibliotecii.
e.1.29.). urmareste si actualizeaza periodic pagina web a bibliotecii, privind prezentarea
serviciilor acesteia;

e.1.30.). propune strategia si programele de digitizare impreund cu compartimentele de
specialitate

e.1.31.). participa la alte actiuni specifice institutiei;

e.1.32.). asigura si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.
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e.2.). Compartimentul Secretariat — Registraturs

Atributii:

e.2.1). efectueaza toate lucrdrile de secretariat: primeste, inregistreaza si expediaza
corespondenta; primeste si transmite e-mail-uri, fax-uri;

e.2.2.). utilizeazd registratura electronica si se asigura de solutionarea documentelor
intrate/iesite prin Registraturd

e.2.3.). transmite, repartizeaza si arhiveazd documentele solutionate de managerul
institutiei

e.2..4.).repartizeaza informatiile dinspre management catre toate
serviciile/compartimentele institutiei, precum si in sens invers;

e.2.5.) asigura transmiterea informatiilor primite din afara institutiei catre
serviciile/compartimentele cérora li se adreseazi;

e.2.6.) executa lucrdri de redactare si tehnoredactare repartizate de managerul institutiei;
e.2.7.) primeste persoanele din afara institutiei, ii informeazd pe cei interesati despre
sosirea

acestora, dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul
aferent;

e.2.8.) raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza / transmite
informatii;

e.2.9.). participa la alte actiuni specifice institutiei;

e.2.10.) asigura si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

e. 3.).Compartimentul tehnic

Atributii:

e.3.1.). realizeaza achizitiile publice in conformitate cu legislatia in vigoare;

e.3.2.). asigura aprovizionarea serviciilor si a compartimentelor cu materialele necesare;
e.3.3.). administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile; conduce si
pastreaza inventarul institutiei pe care-l repartizeaza pe gestionari si a carui evidenta o
tine;

e.3.4.). gestioneaza magazia de materiale pe care le repartizeaza si le elibereaza cu forme
legale;

e.3.5.). administreaza imobilele institutiei

e.3.6.). se ingrijeste de reparatiile spatiilor institutiei si a mobilierului deteriorat;

e.3.7.). ia masuri pentru verificarea instalatiilor de incalzit, iluminat si sanitare, cat si a
reparatiilor curente in cazurile de defectiune ale acestora;

e.3.8.). raspunde de intretinerea si exploatarea autovehiculelor pe care le are in primire si
de securitatea transporturilor;

e.3.9.). efectueaza reviziile tehnice, alimentarea cu carburanti si gestioneaza bonurile de
consum conform dispozitiilor legale;

e.3.10.). efectueaza curse numai pe baza foilor de parcurs care trebuie sa fie confirmate si
completate cu toate datele;

e.3.11.). asigura instruirea personalului si urmareste respectarea legislatiei privind paza
contra incendiilor si protectia muncii;

e.3.12.). rdspunde de securitatea si integritatea tuturor bunurilor si valorilor materiale
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existente in incinta institutiei;

e.3.13.). in caz de situatii deosebite anunta conducerea institutiei;

e.3.14.). participa la alte actiuni specifice institutiei;

e.3.15.). asigura si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

e. 4.). Compartimentul Editurd — Tipografie — Legitorie

Institutia detine Editura Armanis, inregistratd cu aceastd titulatura la Biblioteca
Nationald a Romaniei, cu nr. 1090/ 31.08.2011, directorul editurii fiind managerul
institutiei.

Atributii:
e.4.1.). impreund cu Comisia de coordonare a activitdtii editoriale stabileste politica
editoriald a institutiei;
e.4.2.). executd lucrari de editare, tipografie si de legatorie si alte lucrari pentru
servicii/compartimente, filiale si utilizatori, conform repartizirii de citre managerul
institutiei;
e.4.3.). se ingrijeste de asigurarea materialelor necesare reconditionarii publicatiilor uzate
fizic;
e.4.4.). sprijind cu lucrari specifice serviciile/compartimentele si filialele (materiale
publicitare, vitrine tematice, expozitii etc.);
e.4.5.). participa la alte actiuni specifice institutiei;
e.4.6.). asigura si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

e. 5.). Compartimentul Juridic si Resurse umane
Atributii:

e.5.1.). pastreaza Condica de prezenta si Pontajul electronic al salariatilor bibliotecii, tine
evidenta concediilor, invoirilor si absentelor, intocmeste foile de pontaj, intocmeste statele
de platd, in conformitate cu legislatia in vigoare;

e.5..2.). asigura actualizarea datelor personalului in REVISAL (Registrul Unic de Evident3 a
Salariatilor), precum si pastrarea dosarelor personale ale salariatilor;

e.5.3.). asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal;

e.5.4.). efectueaza in baza de date SICO operatiunile legate de resurse umane si salarizare;
e.5.5.). raspunde de incadrarea salariald a personalului pe trepte si grade profesionale,
conform legislatiei in vigoare;

e.5.6.). acorda asistentd, consultanta si reprezentare juridica a institutiei;

e.5.7.). rezolva cereri cu caracter juridic;

e.5.8.). redacteaza proiecte de contracte si negociaza clauzele legale contractuale;

e.5.9.). redacteaza, avizeaza si contrasemneaza acte juridice, verifica identitatea partilor,
continutul si data actelor incheiate;

e.5.10.). verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;
e.5.11.). se preocupd de permanenta actualizare a bazei informationale legislative a
institutiei;

e.5.12.). participa la alte actiuni specifice institutiei;

e.5.13.). asigurd si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
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incredintate de managerul institutiei.

e.6.). Compartimentul achizitii publice

Atributii:

e.6.1.). intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific SICAP, si
redacteaza raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea SICAP,

e.6.2.). redacteaza proiectele de contracte cu sprijinul si colaborarea compartimentelor de
specialitate, in concordanta cu caietul de sarcini si cu oferta

e.6.3.). raspunde de primirea si analizarea referatelor de necesitate primite de la
compartimentele institutiei, de primirea si analizarea caietelor de sarcini, de primirea si
analizarea listelor de lucrari, de primirea si analizarea listelor de servicii, de verificarea
existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte si alegerea procedurii
de achizitie publica.

e.6.4.). participa in comisiile de evaluare in cadrul procedurilor de achizitie, face parte din
comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor castigatoare pentru
achizitiile publice la care nu este obligatorie licitatia.

e.6.5.). elaboreaza continutul documentatiilor de atribuire in vederea demararii
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica,

e.6.6.). selecteaza modalitatea de realizare a achizitilor publice, respectiv prin achizitie
directa sau, dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire.si elaboreaza
nota justificativa pentru procedura selectata,

e.6.7.). raspunde de respectarea modalitatilor de desfasurare a procedurilor de atribuire
selectate si participa la evaluarea si redactarea documentelor pe parcursul evaluarii
ofertelor

e.6.8.).intocmeste contractul de achizitie publica si il inainteaza spre verificare, avizare si
semnare

€.6.9. urmareste in teren, periodic stadiul de realizare a contractelor de achizitii publice din
punct de vedere calitativ, cantitativ si valoric si face parte din comisiille de receptie a
lucrdrilor de investitii/reparatii si a serviciilor. propune acceptarea lor la plata.

e.6.10.). arhiveaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitie publica,

e.6.11.). participa la alte actiuni specifice institutiei;

e.6.12.). asigura si indeplineste in limita studiilor si a competentelor orice alte atributii
incredintate de managerul institutiei.

CAPITOLUL YV
PATRIMONIUL BIBLIOTECIHI

Art. 22. Patrimoniul Bibliotecii se compune din bunuri mobile si imobile aflate in
domeniul public al Judetului Sibiu, din drepturile si obligatiile patrimoniale ce decurg din
exercitarea acestora, precum si din dreptul de administrare asupra imobilelor (sediul central,
filialele Cisnadie, Balea, Hipodrom, V.Aron si Valea Aurie si Casa de odihnad si creatie “Andrei
Otetea”, oras Saliste, localitatea Sibiel).
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Palatul Astra cladire istorica (corp A), construitd de Asociatiunea Astra in anul 1905 a
gazduit primul Muzeu public al romanilor din Transilvania si prima Bibliotecd publici a
romanilor din Transilvania. in prezent clddirea addposteste Colectiile speciale ale Bibliotecii,
colectia de publicatii periodice, Fondurile documentare Andrei Otetea, Aurel si Emil Cioran,
George Teposu, loana Postelnicu, Mircea Ivanescu, Emanoul Gijdu la care se adauga Sala de
Festivitdti si o expozitie de picturd a Doinei Papp (nepoata lui G.Baritiu).

Cladirea noua (corp B) inaugurata in anul 2007 cu ocazia Capitalei Culturale Europene
cuprinde colectiile noi ale Bibliotecii, este structurata pe sectii: pentru copii si tineret, pentru
adulti, arte si mai cuprinde depozitul legal, o modern3 sectie de tipografie si cel mai noua Hub
cultural ,, American Corner,,.

Exista de asemenea si spatiile aflate in administrarea Bibliotecii puse la dispozitie de
administratia locala precum:

- Filiala Balea

- Filiala Vasile Aron

- Filiala Hipodrom

- Filiala V.Aurie

- Filiala Cisnadie care functioneaza in cadrul Casei de Cultura a municipiului Cisnidie

Casa de odihna si creatie “Andrei Otetea” a intrat in patrimoniul Bibliotecii Judetene
ASTRA Sibiu, drept donatie din partea academicianului Andrei Otetea, in anul 1980, avand
drept destinatie spatiu de creatie pentru oamenii de culturd din judetul Sibiu. Tn ultimii ani a
beneficiat de lucrari de consolidare, modificare, extindere si reabilitare, astfel incat in prezent
dispune de 16 locuri de cazare, 4 camere la parter si 2 incaperi la mansardé, 11 béi, o buc3tirie,
o sala de mese, o sala pentru conferinte si un pavilion. Beneficiazd de ap3 curents, de mobilier
nou (s-a mentinut si mobilierul vechi care a fost reconditionat), de un sistem de alimentare cu
energie electrica prin intermediul celulelor fotovoltaice.

Pe baza tarifelor aprobate de catre Consiliul Judetean Sibiu, Casa de odihna si creatie
“Andrei Otetea” va fi inchiriatd pentru organizarea de tabere de creatie, cursuri de
perfectionare, precum si alte activitati culturale, conform Regulamentului propriu de
functionare.

Art. 23. Bunurile mobile sau imobile pot fi completate prin achizitii si donatii, in
conditiile legii, precum si prin preluarea, in regim de comodat sau transfer, de bunuri de la
institutii publice, persoane juridice sau fizice, cu aprobarea presedintelui Consiliului Judetean.

Art. 24. Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea Bibliotecii se gestioneaza
potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligaté si aplice méasurile
prevazute de lege, privind folosirea si conservarea patrimoniului.

CAPITOLUL VI
BUGETUL DE VENITURI $1 CHELTUIELI AL BIBLIOTECII

Art. 25. Finantarea Bibliotecii se realizeaza din alocatii de la bugetul judetean si venituri
proprii, in conditiile legii.
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Art. 26. Biblioteca poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept public sau
privat, precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsorizari, legate sau aite surse legale de
venituri. Biblioteca realizeaza venituri proprii, in conditiile legii. Tarifele practicate sunt
aprobate de catre Consiliul Judetean Sibiu.

Art. 27. Biblioteca are buget propriu, care se elaboreaza anual si se aproba de Consiliul
Judetean Sibiu.

Art. 28. Gestiunea Bibliotecii este auditata de Compartimentul Audit din cadrul
Consiliului Judetean Sibiu.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 29. Regulamentul se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare.

Art. 30. Orice modificare si completare a prezentului Regulament propusa de manager
si avizata de Consiliul de administratie, va fi supusa aprobarii de catre Consiliului Judetean
Sibiu.

Art. 31. in baza prezentului Regulament si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare,
Compartimentul Juridic si Resurse umane actualizeaza Regulamentul de ordine interna al
Bibliotecii. Acesta va fi transmis managerului, apoi va fi supus avizarii de catre Consiliul de
administratie al institutiei.

Art. 32. Fisele posturilor se aprobd de cdtre managerul Bibliotecii, la data infiintarii
postului si se actualizeaza ori de cate ori este nevoie, in functie de dispozitiile legale intervenite
ulterior, sau de necesitatile institutiei.

Art. 33. Biblioteca are arhiva proprie in care se pastreaza, conform prevederilor legale:
- actul normativ de infiintare;
- procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie;
- documentele financiar-contabile, planul de activitate, dari de seama si situatii statistice;
- corespondenta;
- alte documente, potrivit legii.

Art. 34, Compartimentul Juridic si Resurse umane aduce la cunostinta angajatilor
institutiei prevederile prezentului Regulament.

Art. 35. Toti angajatii Bibliotecii Judetene ASTRA Sibiu sunt obligati s cunoasca, sa
respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament.
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Art. 36. Sefii de servicii si responsabilii compartimentelor vor actualiza, dupa caz, fisa
fiecdrui post ca urmare a aplicarii prezentului Regulament si le vor inainta spre aprobare
managerului institutiei.

Prezentul Regulament a fost elaborat in conformitate cu Legea nr. 334/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare si intra in vigoare la data aprobarii lui, prin hotarare a
Consiliului Judetean Sibiu.
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