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Lista documentelor produse si/sau gestionate de Biblioteca Judeteana Timis

Biroul achizitii publice

Strategia anuald de achizitii publice.
Programul anual de achizitii publice realizat
n anul bugetar precedent.

Anunturi de intentie Anunturi si/sau invitatii
de participare, (functie de procedura de
achizitie utilizata).

Documentatii de atribuire a contractelor de
furnizare, servicii sau lucrari, inclusiv
clarificari solicitate de furnizori, executanti
sau prestatori si raspunsurile aferente
transmise de autoritatea contractanta.
Strategia de contractare Dispozitii de numire
a comisiilor de evaluare a ofertelor.
Procese-verbale  intocmite cu  ocazia
deschiderii ofertelor.

Ofertele primite la diferitele proceduri
derulate.

Liste cuprinzand denumirea sau numele si
adresa ofertantilor.

Hotararile comisiilor de evaluare cu privire la
rezultatul  aplicarii  procedurilor pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica.
Rapoarte ale procedurilor de atribuire a
contractelor de furnizare, servicii sau lucrari.
Notificari privind depunerea contestatiilor la
Consiliul  National de Solutionare a
Contestatiilor Contracte de achizitii publice
semnate.

Comunicarile privind rezultatul procedurilor
de atribuire a contractelor.

Anunturi de atribuire a contractelor de
achizitii publice.

Rapoarte cuprinzand datele referitoare la
contractele de achizitii publice atribuite.
Rapoarte privind achizitionarea de produse,
servicii sau lucrari prin cumpdrare directa.
Proceduri operationale ale celor mai
importante activitati ale serviciului, referate
de necesitate si oportunitate.

Documentatii topo-cadastrale — intabulare
drept de proprietate pentru drumuri si poduri
judetene (documentatii cu viza Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara, extrase CF
etc.).
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Documentatii proiecte (expertize, studii, SF,
DALI, proiecte tehnice) de executie: - facturi,
situatii de lucrari, ordine de incepere, procese
- verbale, corespondenta aferenta
contractului, avize si acorduri.

Dosar contracte de servicii: facturi, situatii de
plata, ordine de Tncepere, procese verbale,
corespondentd aferenta derularii contractului.
Corespondenta cu  persoane  juridice
(ministerele si organele centrale, institutii
locale, UAT-uri, prestatori si executanti etc.).
Corespondenta cu persoane fizice
Corespondenta internd (inclusiv referate,
note, propuneri, puncte de vedere, rapoarte de
activitate etc.).

Biroul comunicare, imagine si informare Comunicate de presa.

Documente privind conferintele de presa
(invitatii, materiale, etc.).

Informatii  publice privind activitatea
institutiei.

Mape de presa.

Anunturi publicate in mass-media.

Contracte servicii/produse de tiparire a
materialelor promotionale.

Referate de necesitate, caiete de sarcini.
Ordonantari de plata, angajamente bugetare
individuale, propuneri pentru efectuarea unor
cheltuieli.

Fisa de atributii a responsabilului de
comunicare.

Rapoarte/fise de evaluare ale personalului
Biroului de comunicare.

Proceduri operationale ale Biroului de
comunicare.

Informari privind activitatea Biroului de
comunicare.

Documente necesare in cadrul colaborarii cu
institutii de invdtdmant in vederea stabilirii
proiectelor de parteneriat.

Acorduri si protocoale de parteneriat.
Rapoarte, dispozitii si proiecte de hotarari
privind aceste parteneriate.

Proiecte bilaterale si multilaterale.

Referate, rapoarte, note, informari privind
activitatea serviciului

IT Referate de necesitate si oportunitate.

Note de fundamentare.

Caiete de sarcini.
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Procese verbale de receptie.

Contracte.

Procese-verbale, minute, etc. intocmite cu
ocazia derularii unor intalniri cu terti

Biroul resurse umane, salarizare Dispozitii si referate privind incadrarea,
promovarea, sanctionarea §i  incetarea
raporturilor de serviciu ale angajatilor
Bibliotecii Judetene Timis.

Documente privind stabilirea drepturilor
salariale pentru persoanele nominalizate in
echipele de proiecte finantate din fonduri
comunitare  nerambursabile  postaderare,
precum si din Tmprumuturi externe,
contractate sau garantate de stat, rambursabile
sau nerambursabile.

State de functii si state de functii nominale ale
aparatului de specialitate al Bibliotecii
Judetene Timis.

Regulamentul intern al aparatului de
specialitate al Bibliotecii Judetene Timis.
Fisele de atributii ale compartimentelor si
fisele individuale ale posturilor.

Fisele de evaluare a performantelor
profesionale individual pentru personalul
contractual din aparatul de specialitate al
Bibliotecii Judetene Timis.

Ancheta locurilor de muncd vacante —
trimestrial.

Cercetari statistice: structura castigurilor
salariale.

Documente privind participarea personalului
Bibliotecii Judetene Timis la cursuri de
perfectionare §i  formare profesionala
Dispozitii privind componenta comisiilor de
concurs/examen si comisiilor de solutionare a
contestatiilor, precum si documentele privind
organizarea si desfasurarea concursurilor de
recrutare si a examenelor de promovare
Adrese de participare a personalului din
aparatul de specialitate al Bibliotecii Judetene
Timis in comisii de concurs §i in comisii de
solutionare a contestatiilor la institutiile
subordonate Cocnsiliului Judesean Timis si la
alte institutii publice din judet.

Contractele de management ale managerului.
Proceduri operationale pentru principalele
activitati ale compartimentului.

Dosarele de personal.
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Adeverinte de vechime solicitate de fostii
angajati  pentru  recalcularea  pensiei,
Adeverinte care atestd calitatea de angajat
pentru persoanele din cadrul aparatului de
specialitate al Bibliotecii Judetene Timis.
Adeverinte care atesta calitatea de asigurat in
sistemul de asigurari sociale de sanatate.
Fisele de pontaj lunare.

Note de lichidare.

Evidenta electronica a prezentei la serviciu a
angajatilor.

Documente privind arhivarea dosarelor din
cadrul compartimentului.

Serviciul Administrativ Documente care stau la baza initierii
contractarii  serviciilor/produselor  pentru
activitatea specifica.

Referate de necesitate.

Ordonantari de plata, angajamente bugetare
individuale, propuneri pentru efectuarea unor
cheltuieli.

Fisa de atributii a biroului Rapoarte/fise de
evaluare ale personalului biroului.
Regulamentul de organizare si functionare a
comitetului de securitate si sdnatate in munca
si prevenirea si stingerea incendiilor din
cadrul Bibliotecii Judetene Timis.
Instructiuni proprii de securitate si sdndtate n
munca din cadrul Bibliotecii Judetene Timis.
Instructiuni  proprii privind prevenirea si
stingerea incendiilor si gestionarea situatiilor
de urgentd din cadrul Bibliotecii Judetene
Timis.

Plan de evacuare - Schita de interventii.

Plan de prevenire si protectie.

Planul de desfasurare pentru instruirea
introductiv generald de securitate si securitate
in munca a lucratorilor.

Planul de desfasurare pentru instruire la locul
de muncd in domeniul sanatatii si securitatii
in munca a lucratorilor.

Fise individuale de instructaj privind
sdnatatea si securitatea Tn munca.

Fise individuale de instructaj in domeniul
situatiilor de urgenta.

Proceduri operationale pentru principalele
activitati ale biroului.

Documente gestionare bunuri: receptii
materiale, lucrari si bunuri din donatii.
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Bonuri de consum.

Inventare bunuri.

Propuneri casari.

Fise reparatii auto.

Situatii consum carburant.

Foi de parcurs si fisa activitatii zilnice.
Referate, comenzi.

Diverse lucrari de evidentd (atributii ale
serviciului, atributii ale personalului).

Procese — verbale de predare - primire bunuri
Deconturi cheltuieli.

Caiete de sarcini pentru lucrari/servicii si
achizitii publice.

Procese — verbale de receptie partiale si finale
la executii de lucrari.

Situatii cheltuieli materiale lunare.
Compartimentul Contabilitate Situatii financiare (bilan{ contabil si anexe).
Registrul — jurnal.

Dispozitie de plata la casierie.

Registru de casa.

Ordin de deplasare (delegatie).

Decont de cheltuieli (pentru deplasari
externe).

Nota de contabilitate.

Fisa de cont pentru operatiuni diverse.
Ordine de plata.

Foi de varsamant.

Cerere pentru deschiderea de credite
bugetare.

Dispozitii bugetare pentru repartizarea
creditelor bugetare.

Dispozitii bugetare de retragere a creditelor
bugetare.

Ordonantari de plata.

Propuneri de angajare a unei cheltuieli in
limita.

Angajament bugetar individual/global.
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