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Structura/Serviciul | Biroul/Compartiment Denumirea dosarelor si a registrelor Termenul | Indicativu | Obs.
ul de 1
pastrare dosarului
1. 2. 3. 4. 5. 6.
I. Directiune A. Manager
1. Deciziile / Dispozitiile emise P IA1l
2. Registrul de evidenta a deciziilor / dispozitiilor P TA2
3.Procese verbale ale Consiliului de administratie P IA3
4.Procese verbale ale Consiliului stiintific P 1A4
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http://www.bibliotecasatumare.ro/

B. Director adjunct

1.Rapoarte de activitate anuale P IB1
2.Dosare de presa 10 ani IB2
3.Regulamentul serviciilor pentru public P IB3
4.Legislatie in domeniul biblioteconomic P IB4
5.Instructiuni, tipizate privind activitatea de relatii cu 5 ani IBS
publicul si activitatea culturala a institutiei
6.0rdine, circulare, dispozitii privind activitatea de relatii 5 ani IB6
cu publicul si activitatea culturald a institutiei
7.Documete privind Controlul managerial intern 10 ani IB7
8.Documente cu privire la Relatia cu Arhivele Nationale P IBS8
9. Proceduri de lucru privind activitatea de relatii cu P IB9
publicul si activitatea culturala a institutiei
10.Fise de catalog Biblioteca Nationala ,, Poesis” P IB10
11.Fise de catalog Depozitul legal de tiparituri P IB11
12. Inventarul mijloacelor fixe P IB12
13.Nomenclatorul arhivistic al institutiei P IB13
14. Inventarele si procesele verbale de predare a P IB14
documentelor la arhiva
15. Registru de depozit P IB15
16. Registru Anexa 4 P IB16
I1.Serviciul A. Sala de lectura
Comunicarea »Gheorghe Bulgar”

colectiilor. Relatii cu

publicul. Activitatea

culturala. Relatia cu

mass-media

1.Fise de catalog P A1
2.Fise-formulare de inscriere S ani IHA2




3.Caiete de evidenta a activitatii zilnice S ani IHA3
4.Procese verbale de predare-primire a publicatiilor din 10 ani ITA4
gestiune
5.Registrul de Miscare a Fondului P ITAS
6.Registrul cititorilor S ani IHAG6
7.Evidenta preliminara a publicatiilor periodice 5 ani ImA7
8.Inventarul mijloacelor fixe P I1AS
9. Inventarele si procesele verbale de predare a P IITA9
documentelor la arhiva
10.Instructiuni, tipizate privind activitatea de relatii cu 5 ani IHA10
publicul si activitatea culturala a institutiei
11.0rdine, circulare, dispozitii privind activitatea de 5 ani ImA11
relatii cu publicul si activitatea culturala a institutiei
12.Procese verbale de elinimare a documentelor de P ImA 12
biblioteca uzate fizic si/sau moral
13.Cataloage/Oferte de preturi pentru achizitia 5 ani ImA 13
publicatiilor periodice
II. B. Compartimentul
Biblionet
1.Regulamentul de utilizarea serviciului Biblionet P IIB1
2. Proceduri de lucru privind utilizarea serviciului P II1B2
3. Inventarele si procesele verbale de predare a P IIB3
documentelor la arhiva
I1. C. Sectia de imprumut
pentru adulti
1.Fise de catalog P IHCi1
2.Fise- Contract de imprumut S5 ani 1HC2
3.Procese verbale de predare-primire a publicatiilor din 10 ani IC3
gestiune
4 Registrul de Miscare a Fondului P nHcC4
S.Inventarul mijloacelor fixe P IHCS




6. Inventarele si procesele verbale de predare a P IHcCe
documentelor la arhiva
7.Procese verbale de elinimare a documentelor de P mc7
biblioteca uzate fizic si/sau moral

II. D. Sectia de imprumut

pentru copii

1.Fise de catalog P IID1
2.Fise-Contract de imprumut S ani I11D2
3.Caiete de evidenta a activitatii zilnice 5 ani IID3
4.Procese verbale de predare-primire a publicatiilor din 10 ani 1nc4
gestiune
5.Registrul de Miscare a Fondului P II1D5
6.Registrul cititorilor 5 ani IID6
7.Evidenta preliminara a publicatiilor periodice 5 ani 1ID7
8.Inventarul mijloacelor fixe P I1ID8§
9. Inventarele si procesele verbale de predare a P IID9
documentelor la arhiva
10.Procese verbale de elinimare a documentelor de P IID10
biblioteca uzate fizic si/sau moral

I1. E. Filiala nr. 1
1.Fise de catalog P IHE1
2.Fise- Contract de imprumut 5 ani ITE 2
3.Procese verbale de predare-primire a publicatiilor din 10 ani ITE3
gestiune
4.Registrul de Miscare a Fondului P ITE 4
5.Registrul cititorilor S5 ani IHES
6.Evidenta preliminara a publicatiilor periodice 5 ani ITE 6
7.Inventarul mijloacelor fixe P IHE?7




8. Inventarele si procesele verbale de predare a P ITE S8
documentelor la arhiva
9.Procese verbale de elinimare a documentelor de P ITEY9
biblioteca uzate fizic si/sau moral

II. F. Filiala nr. 2

wLucian Blaga”

1.Fise de catalog P Imi
2.Fise- Contract de Imprumut 5 ani IHF2
3.Procese verbale de predare-primire a publicatiilor din 10 ani IIF3
gestiune
4.Registrul de Miscare a Fondului P I F4
5.Registrul cititorilor 5 ani IHF5
6.Evidenta preliminara a publicatiilor periodice 5 ani IIF 6
7.Inventarul mijloacelor fixe P IHF7
8. Inventarele si procesele verbale de predare a P ITF8
documentelor la arhiva
9.Procese verbale de elinimare a documentelor de P IHF9
biblioteca uzate fizic si/sau moral

I1. G. Filiala nr.3
1.Fise de catalog P nHG1
2.Fise- Contract de imprumut S ani G2
3.Caiete de evidenta a activitatii zilnice 5 ani IHG3
4.Procese verbale de predare-primire a publicatiilor din 10 ani G4
gestiune
5.Registrul de Miscare a Fondului P IG5
6.Registrul cititorilor S5 ani IHG6
7.Evidenta preliminara a publicatiilor periodice 5 ani HG7
8.Inventarul mijloacelor fixe P HG8
9. Inventarele si procesele verbale de predare a P HG9

documentelor la arhiva




10.Procese verbale de eliminare din gestiune a
documentelor de biblioteca uzate fizic si/sau moral

IIG10

1. Bibliografii, liste bibliografice 5 ani IHHIrA1
2. Refistrul de Miscare a Fondurilor P IITA2
3. Procese verbale privind verificarea (inventarierea) P IITA3
fondului de publicatii
4. Procese verbale de predare-preluare si alte acte de P IITA4
predare in gestiune a publicatiilor pe baza de semnatura
de la Serviciul prelucrarea colectiilor
5. Procese verbale de elinimare a documentelor de P IITAS
biblioteca uzate fizic si/sau moral
6. Catalog topografic P IIT A 6
7. Inventarul mijloacelor fixe P IMA7
8. Proceduri de lucru privind utilizarea serviciului P IIT A 8
9. Inventarele si procesele verbale de predare a P IMrA9
documentelor la arhivd
II1. B. Biroul de dezvoltare,
evidentd si prelucrare
informatizata a
colectiilor
1. Registrul de Miscare a Fondurilor P IIB1
2. Registru Inventar P 111 B 2
3. Fige de catalog P 111 B3
4. Procese verbale privind verificarea (inventarierea) P 111 B 4




fondului de publicatii

5. Procese verbale de transfer de publicatii 5 ani IIIBS5S
6. Procese verbale de predare-preluare si alte acte de P IIB6
predare in gestiune a publicatiilor pe baza de semnatura
de la Serviciul prelucrarea colectiilor
7. Rapoarte statistice anuale P I B 7
8. Procese verbale de elinimare a documentelor de P IIIB8
biblioteca uzate fizic si/sau moral
9. Borderou insotitor pentru publicatii expediate intern si 5 ani IIB9
international
10. Situatia valorica trimestriala a publicatiilor periodice 10 ani IIIB 10
achizitionate pe baza de abonament
11. Situatia valoricd anuala a gestiunii bibliotecii, pe P I B 11
sectii
12. Proceduri de lucru privind activitatea de evidenta si P I B 12
prelucrare a documentelor de biblioteca
13. Inventarul mijloacelor fixe P III B 13
14. Inventarele si procesele verbale de predare a P III B 14
documentelor la arhiva
II1. C. Compartimentul

Asistenta metodica si

formare profesionali
1.Legislatia in domeiul profesional P ImcCi1
2.Planul anual privind asistenta metodica si formarea 5 ani Incz2
profesionala
3. Planificarea activitatii de formare profesionala 5 ani Imcs3
4.0Oferte de cursuri privind formarea profesionala 5 ani 1 C 4
5. Procese verbale de inspectie metodica 5 ani IIcs




6. Liste de prezenta la intalnirile metodice trimestriale si 5 ani Irce
materialele discutate
7. Corespondenta privind activitatea compartimentului 5 ani nrc7
8. Instructiuni, tipizate privind activitatea de asistenta 5 ani nIcCs
metodica si formare profesionald
9. Ordine, circulare, dispozitii privind activitatea de 5 ani nc9
asistentd metodica si formare profesionala
10.Rapoarte statistice de activitate — RSA- ale structurilor P nrcCio
teritoriale din subordine
11. Rapoarte statistice de utilizare — RSU- ale structurilor P ncCii
teritoriale din subordine
12. Proceduri de lucru privind activitatea de asistenta P I C 12
metodica si formare profesionala
13. Inventarele si procesele verbale de predare a P I C13
documentelor la arhiva
1. D. Compartimentul
Fond de patrimoniu,
carte rard,
cercetare, conservare
1. Registre Inventar P IID1
2. Fise de catalog P 1D 2
3. Procese verbale privind verificarea (inventarierea) P o3
fondului de publicatii
4. Acte referitoare la donatii de carte de la institutii sau 10 ani I D 4
persoane particulare.
5. Acte privitoare la transferul de publicatii 5 ani IIIDS
6. Procese verbale de predare-preluare si alte acte de P IID6
predare in gestiune a publicatiilor pe baza de semnatura
de la Serviciul prelucrare
7. Borderou insotitor pentru publicatii expediate intern si 5 ani I D7
international
8. Registrul de Miscare a Fondurilor P I D8




9. Procese verbale de evaluare ale publicatiilor vechi, P IID9Y
realizate cu ocazia achizitiondrii lor
10. Inventarele si procesele verbale de predare a P I D10
documentelor la arhiva

IV.Informatizare A. Compartimentul

informatizare

1.Instructiuni, tipizate privind activitatea de informatizare 5 ani IVA1
a institutiei
2.0rdine, circulare, dispozitii privind activitatea de 10 ani IVA2
informatizare a institutiei
3. Proceduri de lucru privind activitatea de informatizare P IVA3
a institutiei
4.Inventarul mijloacelor fixe P IVA4

V. Compartiment A. Achizitii publice,

achizitii publice, Jjuridic

juridic, resurse
umane

1. Inventare si procese verbale de predare a documentelor P VA1
la arhiva
2. Regulamente de organizare si functionare P VA2
3. Regulamente interne ale institutiei P VA3
4. Regulamente de ordine interioard P VA4
5. Hotaréri ale Consiliului Judetean Satu Mare P VAS
6. Organigrame P VA6
7. State de functii P VAT
8. Dosar de personal cuprinzand: decizii/dispozitii si note P VAS
de fundamentare privind angajarea, promovarea,
transferarea, incadrarea, incetarea activitatii personalului,
contracte individuale de munca si acte aditionale la
contracte individuale de munca, fise de post, documente
studii, documente pentru angajare etc.
9. Documente privind organizarea concursurilor de 20 ani VA9

angajare a personalului (adrese catre Consiliul Judetean,
aprobari ale Consiliului Judetean, Anunturi de concurs,




Procese verbale ale comisiilor de concurs si ale comisiilor
de solutionarea contestatiilor, borderouri de notare a
probelor din concurs)

10. Documente privind examenele de promovare ale 20 ani VAI10
personalului (adrese catre Consiliul Judetean, aprobari ale

Consiliului Judetean, Anunturi de examen, Procese

verbale ale comisiilor de exemen si ale comisiilor de

solutionarea contestatiilor, borderouri de notare a

probelor din examen)

11. Decizii/dispozitii emise de directorul Bibliotecii Satu P VAll
Mare

12. Instructiuni, ordine, circulare, dispozitii privind 10 ani VAI12
activitatea de personal

13. Evaluarea anuala a performantelor profesionale 5 anidela VAI13
individuale ale personalului inlocuire

14. Plan anual de formare si perfectionare profesionala 5 ani VAIl4
15. Programul anual al achizitiilor publice P VAI1S
16. Dosar achizitii publice (note de P VAIl6
fundamentare/referate, cereri/oferte de pret, note

justificative, fila de buget, angajamente legale etc.)

17. Contracte de prestari servicii, concesiune spatii i acte 10 ani VA17
aditionale

18. Contracte de Inchiriere spatii si acte aditionale P VAI1S8
19. Proceduri operationale specifice achizitiilor publice, P VA19
resurselor umane, activitatii juridice

20. Contracte de achizitii bunuri, prestari servicii, lucrari, | 10 ani de la VA2
inchiriere, concesiune spatii, respectiv acte aditionale inlocuire

21. Dosar cauze, litigii contencios administrativ 20 ani VA2l
22. Dosar SSM 5 ani VA22
23. Dosar Medicina Muncii 10 ani VA23
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B. Resurse umane-

salarizare
2. Stat de functii P VB2
3. Organigrama P VB3
4. Decizii/dispozitii privind angajarea, promovarea, P VB4
incadrarea si salarizarea personalului
5. Instructiuni, ordine, circulare, dispozitii privind 10 ani VBS5 -
activitatea de personal
6. Proceduri operationale privind salarizarea, activitatea P VB6
de personal
7. State de plata 50 ve7 |5
8. Dosar privind declaratiile de avere si declaratiile de 10 ani VB8
interese
9. Declaratie pe propria raspundere privind persoanele 5 ani VB9
aflate in intretinere in vederea stabilirii deducerilor
10. Condica de prezenta 5 ani VB10
11. Concedii medicale, concediile legale de odihna, foaie 5 ani VB11
colectiva de prezenta
12. Declaratii lunare privind veniturile salariale,
contributiile sociale, impozitul pe venit etc. 5 ani VB12
VI. Compartiment
financiar-contabil,
buget
1. Inventare si procese verbale de predare a documentelor P VI1
la arhiva
2. Certificat de inregistrare fiscala P VI2
3. Bugetul de venituri si cheltuieli P VI3
4. Program anual de investitii P Vi4
5. Registru de control financiar preventiv P VIS
6. Situatii financiare anuale P VI 6
7. Inventariere anuala a patrimoniului P V17
8. Registru inventar P VI §
9. Bilant contabil P VI9
10. Proceduri de sistem si operationale specifice P VI 10
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activitatii financiar contabile, buget

11. Situatii financiare trimestriale 10 ani VI 11
12. Balanta de verificare, jurnale analitice, extrase de 10 ani VI12
cont, copii OP, documente justificative ce stau la baza
inregistrarilor in contabilitatea financiara
13. Registru jurnal 10 ani viiz S
14. Procese verbale, corespondenta si alte acte emise de P VI 14
organele de control
15. Situatii financiar contabile transmise organului 10 ani VI 15
ierarhic superior si ANAF
16. Registru privind ordine de platd emise 10 ani VI 16
17. Fisa credit operatiuni diverse 10 ani VI 17
18. Registru unic de control 10 ani VI 18
19. Dosar scoatere din functiune/casare mijl.fixe si 10 ani VI 19
obiecte de inventar
20. Raport de audit P VI 20
21. Extrase de cont 10 ani VI 21
22. Executia bugetului 10 ani VI 22
23. Balanta de verificare 10 ani VI 23
24. Jurnal general 10 ani VI 24
25. Dosar de corespondenta cu Trezoreria 5 ani VI 25
26. Referate de necesitate 2 ani VI 26
VII. Compartiment A. Administrativ
administrativ
1. Inventare si procese verbale de predare a documentelor | P VII A1
la arhiva
2. Planul de aparare impotriva incendiilor si alte P VII A 2
documente PSI
3. Fise de Instruire pentru Situatii de Urgenta Sanidela VII A3
expirare
4. Dosar cu documente produse cu ocazia controalelor VII A 4

periodice in domeniul ISU
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5. Program anual de investitii P VII A5
6. Documente privind situatia patrimoniului P VII A6
7. Registrul numerelor de inventar-mijloacelor fixe, P VII A7
registrul numerelor de inventar-obiecte de inventar
8. Contracte de lucrari, procese verbale de receptie a P VII A8
lucrarilor
9. Contracte de achizitii, prestari servicii, inchiriere, 10 ani de la VII A9
concesiune spatii si acte aditionale inlocuire
10. Inventarul mijloacelor fixe 10 ani VII A 10
11. Nota de receptie si constatare de diferente 5 ani VII A 11
12. Procese verbale de predare-primire 2 anide la VII A 12
expirare
13. Referate de necesitate 2 ani VII A 13
14. Note de fundamentare 2 ani VII A 14
15. Bonuri de consum 2 ani VII A 15
16. Proceduri de sistem si operationale specifice P VII A 16
activitatii administrative
VIIL. B. Secretariat
1. Inventare si procese verbale de predare a documentelor P VIIB1
la arhiva
2. Registru intrare-iesire corespondenta persoane fizice si 30 ani VII B2
juridice -
4. Dosar cu documente iesite P VIIB3
5. Dosar cu documente intrate P VII B 4
5. Dosar cu corespondenta - Consiliul Judetean P VIIB S
6. Contracte parteneriat 5 ani VIIB 6
7. Proceduri operationale specifice activitatii de P VIIB7
secretariat
intocmit, Aprobat,
Secretarul Comisiei de Selectionare Satu Mare, Presedintele Comisiei de Selectionare
Paula Horotan Data: 18.06.2018 Ciceo Marilena Bianca
Semnaitura: Semnitura:
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