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RAPORT privind propunerea de modificare a Regulamellltu.l‘umi‘aé‘ ﬁg%m}”fm
Functionare

In baza dispozitiilor: Legii nr. 334/2002 — Legea bibliotecilor ***Republicata, cu
modificérile si completarile ulterioare, art.2, alin. (2), Legii nr. 53/2003 ~ Codul muncii, cu
modificarile §i completdrile ulterioare, art.40, alin. (1) lit.a) si recomanddrilor Serviciului de
Audit Public Intern transmise in urma misiunii de audit: ~Managementul resurselor umane”
prin Raportul de Audit nr. 9626/ 15.06.2020, dorim si va supunem aprobirii:

- actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare cu modificarea articolului
nr.56 litera G) prin completarea cu activitdfile specifice desfisurate in cadrul
compartimentului Financiar — Contabil §i Administrativ, dupa cum urmeazi:

in subordinea Managerului,
- Financiar - Contabilitate:
™= v organizeazd i asigurd buna desfisurare a activitdtii financiare a Bibliotecii;

v’ organizeazd i asigurd desfisurarea in condiiile legii a evidentei contabile a Bibliotecii;

v’ rdspunde de tinerea corectd yi la zi a evidenfei contabile, in conformitate cu planul de
conturi elaborat de Ministerul Economiei §i Finantelor §i cu Normele metodologice de aplicare a
acestuia;

« ¥ organizeazd activitatea de control financiar preventiv propriu;

v’ efectueazd controlul preventiv asupra tuturor actelor Jjustificative intrate in contabilitate;

— ¥ verificd §i rdspunde de corectitudinea intocmirii actelor Justificative de incasdri i plafi ce
se efectueazd prin conturile curente sau prin casieria proprie;

v efectueazd plitile generate de cheltuielile curente ale Bibliotecii, incaseazd veniturile
obfinute conform legii;

— Y gestioneazd fondurile in lei destinate salariilor, deplasdrilor in tard §i in strdindtate;

v' intocmegte propunerea privind bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, il supune spre
aprobare managerului §i ulterior il inainteazd pentru aprobare Consiliului Judetean Arges, in
conformitate cu prevederile legale; ‘

v’ repartizeaza sumele aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli pe articole si alineate in
Junctie de necesitati;

~= V' asigurd executia bugetului de venituri si cheltuieli ale unitdfii, in limita creditelor bugetare
aprobate;

— ¥ intocmegte, verificd §i avizeazd documentatia privind pldtile efectuate;

=— ¥ urmdregte incadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, cu respectarea
normelor legale in vigoare;

v’ intocmegste lunar contul de execufie, il aduce la cunogtinfa conducerii institufiei §i
Consiliului Judetean Arges;

¥ se regdseste
nd urmdtoarele atribufii,
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v’ intocmegte situatiile financiare lunare trimestriale §i anuale gi il depune la nivelul
Consiliului Judefean Argeys si la sistemul national de raportare Forexebug la termenele prevazute de
legislatie;

- V' ydspunde de corectitudinea datelor inscrise in documentele si situatiile contabile;

— v intocmegte actele de casd i bancd;

== ¥ executd lucrdri de planificare,

- V' efectueazd plata drepturilor de salarizare a personalului institufiei la termenele stabilite;

= V' se preocupd de obtinerea fondurilor necesare investitiilor;

e ¥ organizeqzd, potrivit prevederilor legale, efectuarea inventarierii valorilor materiale si
banegti, efectueazd controlul gestionar pentru gestiunile proprii Bibliotecii, face propuneri pentru
scoaterea din uz §i casarea unor bunuri;

- ¥ asigurd conditiile organizatorice pentru buna administrare a patrimoniului existent, pentru
evidenta si integritatea acestuia;

— ¥ gestioneazd mijloacele fixe gi obiectele de inventar din Bibliotecd;

— ¥ asigurd supravegherea, intrefinerea si buna functionare a tuturor instalatiilor;

— ¥ tine evidenfa analiticd §i intocmegste balanfele analitice in conformitate cu planul de
conturi;

v’ realizarea operatiunilor aferente angajarii, lichiddrii, ordonantdrii §i pldtii (ALOP)
cheltuielilor la nivelul institutiei:

— ¥ urmdreste incadrarea in consumurile de combustibil la autoturismele Bibliotecii;

v’ urmdregste activitatea de exploatare §i reparare a autoturismelor definute de Bibliotecd;

w ¥ fine evidenta spatiilor din cadrul Bibliotecii;

v’ centralizarea si analiza referatelor de necesitate depuse de structurile functionale ale
Bibliotecii;

«= ¥ elaboreazd impreund cu compartimentul juridic - achizitii publice §i dupd caz, actualizeazd
proiectul Planul anual al achizifiilor publice pe baza propunerilor fundamentate (referatelor de
necesitate) transmise de celealte structuri functionale ale bibliotecii §i il transmite spre aprobare
managerului;

v’ rdspunde de recepfia produselor (active fixe, obiecte de inventar, materiale, alte bunuri);

- ¥ primegte, verificd §i certificd in privinta legalitdii, realitdfii si regularitdtii facturile sosite
de la furnizori §i executanfi (energie electricd, gaze naturale, apd-canal, salubritate, cumpdrdri de
materiale §i piese de schimb, servicii, lucrdri §i altele asemenea),

v’ intocmeste documentafia specificd pentru obfinerea autorizafiei/sau a verificdrilor
periodice in mdsura in care acestea pot fi obfinute din documentatia institufiei;

v’ tine evidenta i urmdrefte solicitdrile de achizifie;

== ¥ verificd situatia debitorilor §i face demersurile necesare pentru recuperarea debitelor;

V' intocmeste statele de salarii §i intocmeste lunar §i anul raportdrile cu privire la execufia
cheltuielilor de personal la organele abilitate, la termenele prevdzute in legislatie;

v’ gestioneazd voucherele de vacantd conform legii;

v’ intocmeste lunar ddrile de seamd §i rapoartele statistice previzute de lege privind salariile,
investitiile, etc. i le depune la termenele previzute, organelor in drept;

v’ rezolvd corespondenta legatd de activitatea financiar — contabild a Bibliotecii;

v’ asigurd arhivarea documentelor create la nivel de birou,

v’ rdspunde de gestionarea Arhivei Bibliotecii Judetene ,, Dinicu Golescu”;

v' aplicarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale aprobate la nivelul
institutiei,

v elaborarea procedurilor operationale specifice activitdtilor desfisurate;

v" Biroul Financiar - Contabil indeplineste 5i alte atributii care sunt stabilite de conducerea
bibliotecii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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- Administrativ-casierie, magazie BJA
=¥ gestionarea magaziei de materiale a Bibliotecii;
v’ efectuarea receptiei fizice a bunurilor intrate/ lucrdrilor executate si consemnarea
rezultatelor receptiei impreund cu Comisia de receptie;
~= ¥ urmdrirea asigurdrii intretinerii §i igienizdrii spatiilor Bibliotecii;
v' luarea mdsurilor pentru verificarea instalatiilor de incdlzit, iluminat §i sanitare, cdt §i a
reparatiilor curente in cazurile de defectiune ale acestora;
- ¥ asigurarea bunei comunicdri intre Bibliotecd si serviciul externalizat de SSM si PSI;
V' colaborarea cu toate compartimentele/ sdlile de relatii cu publicul care asigurd servicii de
specialitate, in vederea asigurdrii de servicii complementare;
v elaborarea procedurilor operationale specifice activitdtilor desfasurate;
v efectuarea operatiilor de incasdri §i pldti in numerar,;
v depunerea sumelor provenite din incasdri la Trezorerie;
v' ridicarea numerarului de la Trezorerie pe baza CEC-ului ridicare de numerar,
v intocmirea documentelor specifice activitdtilor casieriei (dispozifii de platd/ incasare,
chitante elc.);
-Administrativ - registraturd - secretariat
== ¥ asigurarea repartizdrii informatiilor dinspre management cdtre toate compartimentele
Bibliotecii, precum si in sens invers prin personalul desemnat,
~— V' asigurarea transmiterii informatiilor primite din afara Bibliotecii, precum si a celor cdire
exteriorul Bibliotecii persoanelor cdrora li se adreseazd prin personalul desemnat;
v’ sortarea §i inregistrarea corespondenfei primite in Registrul de intrdri-iesivi prin
personalul desemnat;
= ¥ preluarea si directionarea apelurilor telefonice/ faxurilor, preluarea §i transmiterea
eventualelor mesaje prin personalul desemnat;
«— V' programarea audienfelor managerului prin personalul desemnat;
= ¥ redactarea/ tehnoredactarea diferitelor materiale transmise de manager prin personalul
desemnat;
==Y gestionarea efectelor postale prin personalul desemnat;
=" evidenta ordinelor de deplasare privind delegarea si detasarea in alte localitdti prin
personalul desemnat,”

Avind in vedere cele mai-sus mentionate, atasdm la prezenta: Regulamentul de
Organizare i Functionare al Bibliotecii Judetene ,,Dinicu Golescu” Arges.

Cu deosebitd consideratie,

DR. SACH

fntocmit,
Inspector de speciglitate
Voicu Gabriela
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