ROMANIA
JUDETUL CLUJ Anexi
CONSILIUL JUDETEAN la Hotirarea nr. 65/2016

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL BIBLIOTECII JUDETENE ,,OCTAVIAN GOGA”

Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr.
334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale Ordinului Ministrului
Culturii nr. 2069/1998 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecilor publice.

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Biblioteca Judeteana ,,Octavian Goga”, denumita in continuare Biblioteca, este o institutie
publica de culturd, cu personalitate juridica, aflatd in subordonarea Consiliului Judetean Cluj,
finantata din venituri proprii si subventii acordate de la bugetul Judetului Cluj.

Art. 2. Biblioteca isi desfagoard activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei romane in
vigoare si cu dispozitiile prezentului Regulament.

CAPITOLUL II. DENUMIRE, SEDIU, ACT DE INFIINTARE

Art. 3. Denumirea institutiei este Biblioteca Judeteana ,,Octavian Goga” conform deciziei nr. 14
din 31 ianuarie 1992, emisa de Prefectura Judetului Cluj. Sediul Bibliotecii se afla pe Calea
Dorobantilor nr. 104.

CAPITOLUL I11. SCOPUL, ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 4. Biblioteca Judeteana ,,Octavian Goga” este o bibliotecd de drept public de tip enciclopedic
pusa in slujba comunitatii locale si judetene si care permite accesul nelimitat si gratuit la colectii,
baze de date si alte surse proprii de informatii.

Art. 5. Biblioteca asigura pentru toti utilizatorii egalitatea accesului la informatii si la documentele
necesare informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii personalitatii,
fara deosebire de statut social ori economic, varstd, sex, apartenentd politicd, religie ori
nationalitate.

Art. 6. Biblioteca Judeteana ,,Octavian Goga”, in calitatea ei de institutie de cultura care face parte
integrantd din sistemul informational national, indeplineste urmatoarele atributii:

a) colectioneaza toate categoriile de documente necesare organizarii activitatii de informare,
documentare si de lectura la nivelul comunitatii judetene si organizeaza Depozitul legal local
de documente, potrivit legii;

b) coordoneaza activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului Cluj, prin actiuni specifice
de Indrumare si de evaluare, prin proiecte, programe si activitati culturale, precum si actiuni
de indrumare profesionald;

C) asigura aplicarea unitara a normelor biblioteconomice si a legislatiei in domeniu si
coordonarea aplicarii strategiilor si programelor de automatizare a activitatilor si serviciilor
acestor biblioteci;

d) elaboreaza si editeaza bibliografia locala curenta, materiale de indrumare metodologica si
alte publicatii si produse de informare, organizeaza centre de informare comunitara,
coopereaza cu autoritatile administratiei publice locale, cu institutiile responsabile, potrivit
legii, si cu organismele neguvernamentale in realizarea obiectivelor educatiei permanente;



f)

elaboreazd norme privitoare la functionarea bibliotecilor publice din orasele si municipiile
din judetul Cluj, precum si pentru organizarea de filiale specializate pentru copii, tineri si
adulti, cu respectarea normelor emise de Biblioteca Nationala a Romaniei;

desfasuroara activitdti finantate integral din venituri proprii, in scopul sustinerii, promovarii
si valorificarii culturii scrise, in context national si international, prin mijloace profesionale
specifice.

Art. 7. Pentru indeplinirea atributiilor prevazute la Art. 28 din Legea nr. 334/2002, biblioteca
realizeaza activitati specifice prin care:
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)
")

completeaza colectiile prin achizitii, abonamente, schimb, transfer, donatii si alte surse;
prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;

asigurd servicii de Tmprumut la domiciliu si de consultare pe loc a documentelor prin
sectiile si filialele bibliotecii;

asigura servicii de informare comunitara;

realizeazd programe de educatie permanenta pentru toate categoriile de public;
achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, intocmeste cataloage si alte instrumente
de valorificare a colectiilor in sistem traditional si informatizat;

organizeaza activitdti de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor
de munca intelectuala, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei
informatiei (IT), precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturala si de
comunicare a colectiilor;

elaboreazd bibliografia locala curenta a judetului Cluj si asigurd servicii de informare
bibliografica si documentare;

faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori
baze de date, prin ITmprumut interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare
si comunicare la distanta;

initiaza, organizeaza si participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare
si cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a creatiei
stiintifice si cultural-artistice;

efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari in bibliologie,
stiinta informarii si sociologia lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza
si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare
ale utilizatorilor activi si potentiali, alte activitati de marketing sau promovare a serviciilor
de biblioteca;

inifiazd proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecard pentru dezvoltarea
serviciilor de biblioteca, formarea continud a personalului §i atragerea unor surse de
finantare;

efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si paza a
intregului patrimoniu;

elimind periodic din colectii documentele uzate moral si fizic, dupd o perioadd de
minimum 6 luni de la achizitie;

intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd sau valoricd a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

intocmeste rapoarte statistice si rapoarte periodice de evaluare a activitatii,

organizeaza operatiuni de inventariere (verificare) a documentelor aflate in colectiile
bibliotecii la sectii si filiale, conform conditiilor stipulate in Legea nr. 334/2002.

CAPITOLUL IV. FINANTAREA SI PATRIMONIUL

Art. 8. Biblioteca este institutie de cultura, ale carei cheltuieli de functionare si capital se
finanteaza din venituri proprii si din subventii acordate de la bugetul local al Judetului Cluj,
precum si din alte surse, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 9. — (1) Biblioteca indeplineste pentru municipiul Cluj-Napoca functia de biblioteca publica
municipala.



(2) Consiliul Local al Municipiului Cluj-Napoca poate finanta programe culturale, achizitii de
documente pentru biblioteca, lucrari de investitii si poate sustine cheltuieli materiale si de capital.
Art. 10. (1) Veniturile proprii provin din tarifele pentru serviciile oferite de Biblioteca, din donatii
si sponsorizari, precum si alte surse de venituri, conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Tarifele pentru serviciile oferite de Biblioteca sunt propuse de managerul acesteia si se
aproba de Consiliului Judetean Clu;.

Art. 11. Veniturile proprii obtinute de Biblioteca sunt gestionate in regim extrabugetar, conform
dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 12. (1) Patrimoniul Bibliotecii este alcatuit din drepturi si obligatii asupra bunurilor
proprietate publicd a judetului Cluj si asupra bunurilor proprii pe care le administreaza in
conformitate si in conditiile impuse de lege.

(2) Biblioteca are in administrarea sa urmatoarele imobile:

e Spatiu si teren atribuit in folosinta situate in Municipiul Cluj-Napoca, str. Izlazului, nr. 18,
inscrise in CF nr. 149517 Cluj cu nr. topo 23594/S/CCLXIII;

e Spatiu si teren atribuit in folosinta situate in Municipiul Cluj-Napoca, str. Observatorului,
nr. 1, inscrise In CF nr. 149918 Clyj cu nr. topo 12976/S/LXXXI;

e Apartament §i teren atribuit In folosinta situate in Municipiul Cluj-Napoca, str. Peana, nr.
7, inscrise In CF nr. 30691 Cluj cu nr. topo 23223/S/1;

e Spatiu atribuit in folosinta situat in Municipiul Cluj-Napoca, str. M. Kogalniceanu, nr. 7,
inscris initial in CF nr. 2808 Cluj cu nr. topo 521, spatiu solicitat cu cererea de retrocedare
nr. 1100/30.01.2003 de Arhiepiscopia Romano-Catolica Alba-lulia;

e C(Cladire si teren atribuit in folosintd situate in Municipiul Cluj-Napoca, str. Calea
Dorobantilor, nr. 104, teren concesionat pe o perioadd de 99 de ani prin Hotararea
consiliului local al Municipiului Cluj-Napoca nr. 142/15.12.1994, cladirea nu este
intabulata, investitia fiind in curs.

Art. 13. Patrimoniul Bibliotecii se poate imbogati prin achizitii, donatii, transferuri, precum si prin
preluarea in custodie de bunuri materiale ori bunuri culturale, de la persoane fizice si persoane
juridice de drept public sau privat, din tard ori din strdinatate.

Art. 14. Bunurile aflate in administrarea Bibliotecii se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in
vigoare.

CAPITOLUL V. COLECTIILE BIBLIOTECII

A. Structura colectiilor

Art. 15. Colectiile Bibliotecii Judetene “Octavian Goga” Cluj sunt formate din urmatoarele
categorii de documente: carti, publicatii seriale, manuscrise, documente cartografice, documente
de muzica tiparitd, documente audiovizuale, documente grafice, documente electronice,
documente fotografice, documente noncarte de colectii speciale, alte documente nespecifice
bibliotecilor,, istoriceste constituite in colectii si/sau provenite din donatii.

Art. 16. Documentele aflate in colectiile bibliotecii, care au statut de bunuri culturale comune, nu
sunt mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile legii. Bunurile
culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, constituite in colectii speciale, sunt considerate active fixe
corporale si evidentiate, gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale.

Art. 17. - (1) Eliminarea documentelor din colectiile bibliotecii se aplica numai bunurilor culturale
comune uzate fizic si moral, dupa o perioada de minimum 6 luni de la achizitie, prin decizia
managerului.

(2) Documentele bunuri culturale comune gasite lipsa la inventar se recupereaza fizic, prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric, conform legislatiei in vigoare.

B. Dezvoltarea si evidenta colectiilor

Art. 18. — (1) Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvolta prin transfer, schimb
interbibliotecar national si international, donatii, legate si sponsorizari, precum §i prin
achizitionarea unor servicii culturale de biblioteca, respectiv achizitionarea de documente
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specifice, publicatii, carti vechi si din productia editoriald curentd, indiferent de valoarea lor si de
suportul pe care au fost inregistrate sau fixate, cu respectarea principiilor utilizarii eficiente a
fondurilor publice, a transparentei si a tratamentului egal, in conditiile legii.
(2) Colectiile bibliotecii trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de locuitor, prin
raportare la populatia judetului Clu;.
Art. 19. — (1) Colectiile bibliotecii trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de
locuitor, prin raportare la populatia judetului Clu;.
(2) Cresterea anuala a colectiilor bibliotecii trebuie sa fie de minimum 50 de documente specifice
la 1.000 de locuitori, prin raportare la populatia judetului Cluj.
Art. 20. Evidenta globala si individuala a urmatoarelor categorii de documente: carti, publicatii
seriale, documente audiovizuale si electronice se realizeaza in sistem automatizat, cu respectarea
tuturor elementelor de structurd si identificare prevazute de Registrul de Miscare a Fondurilor si
Registrul de Inventar si sunt transpuse si pe suport traditional.
Art. 21. Evidenta globala si individuala a documentelor noncarte de colectii speciale se realizeaza
in sistem tradifional, pe urmatoarele formulare tipizate:
1. Evidenta globald — in Registrul de Miscare a Fondurilor;
2. Evidenta individuala — in Registrul de Inventar.

Art. 22. Evidenta preliminara pentru publicatiile seriale se realizeaza in sistem automatizat, prin
utilizarea Modulului Periodice, pana la constituirea lor in unitati de evidenta.
C. Prelucrarea colectiilor
Art. 23. — (1) In vederea asiguririi accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
in biblioteca se realizeaza activitatile specifice de prelucrare curentd a documentelor intrate sau
aflate in colectiile ei, conform standardelor nationale si internationale in vigoare.
(2) Prelucrarea curenta se realizeaza prin operatiunile specifice de catalogare, clasificare, indexare,
si cotare, in regim automatizat.
(3) Fiecare stoc de documente este prelucrat si pus la dispozitia utilizatorilor in maxim 30 de zile
lucratoare de la intrarea acestuia in bibliotecd, dupd prelucrarea biblioteconomicd integrala a
documentelor si dupa predarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu publicul.
Art. 24. In biblioteci a fost constituit si se dezvolta un sistem de catalogare format din:

1. Catalogul electronic (on-line);

2. Catalogul general de serviciu;

3. Catalogul traditional al documentelor de la Sectia Colectii speciale.
D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor
Art. 25. — (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate
imprumutului la domiciliu se péstreaza in sectii si filiale, care ordoneaza documentele potrivit
normelor biblioteconomice, in proportie de 70%-100% in sistem de acces liber raft.
(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate consultarii in sali de
lectura, auditiei sau vizionarii, se organizeaza in sili pe domenii ale cunoasterii, cu acces liber la
raft si in depozite de publicatii conservate si ordonate potrivit cotei sistematico-alfabetice.
(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite si
conservate in Colectii speciale si in Depozit legal local si sunt pastrate in depozite sau incaperi
speciale, cu respectarea conditiilor de conservare, ordonate conform normelor biblioteconomice in
vigoare.
Art. 26. Documentele bibliotecii sunt constituite in gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor in
care acestea sunt Incredintate temporar, organizate, conservate si utilizate in relatia cu publicul.
Art. 27. — (1) Bibliotecarii nu sunt obligati sd constituie garantii gestionare, conform Legii
bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, dar raspund material pentru lipsurile din inventar care
depasesc procentul de pierdere naturala stabilit potrivit legii.
(2) Bibliotecarii care au in responsabilitate colectii cu acces liber si/sau destinate imprumutului la
domiciliu beneficiaza de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul fondului inventariat,
reprezentand pierdere naturala datoratd unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori unor pagube
provocate din riscul minimal normal al serviciului.
(3) In caz de forta majora, incendii, calamitati naturale, precum si mutiri succesive, conducerea
bibliotecii dispune scoaterea din evidente a documentelor deteriorate sau distruse.
Art. 28. Documentele din biblioteca se inventariaza periodic, conform Legii bibliotecilor nr.
334/2002.



Art. 29. — (1) Inventarierea si verificarea gestiunilor de documente din biblioteca se face in
conditiile legii, de o comisie numita prin decizia scrisa a managerului.

(2) Managerul stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere, modalitatile de
finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 30. — (1) Verificarea integrala a fondului de documente din biblioteca se realizeaza si prin
inventare de predare-primire, in conditiile schimbarii in totalitate sau in majoritate a membrilor
echipei gestionare.

(2) In conditiile in care schimbarile membrilor este partiald, pentru a evita frecventa inchidere a
bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia, se realizeaza si integrarea in gestiune, cu
consultarea partilor si stabilirea perioadelor pentru care se calculeaza raspunderile gestionare ale
fiecarui bibliotecar.

(3) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei decizii scrise, in conditiile legii, prin
confruntarea fondului de documente cu registrele de inventar, actele de intrare-iesire in si din
gestiune si cu Registrul de miscare a fondurilor.

(4) Procesul verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea care
preda, al doilea pentru cea care primeste, al treilea pentru contabilitatea bibliotecii.

(5) Managerul stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de predare-primire si recuperare a
eventualelor lipsuri.

Art. 31. — (1) Biblioteca Judeteana “Octavian Goga” coordoneaza Filiala de carte roméaneasca
»Iransilvania” din Chigindu, cu aprobarea si sub supravegherea autoritdtii finantatoare, in
conformitate cu Legea Bibliotecilor 334/2002, art. 43 (1).

(2) Colectiile de documente, precum si dotarile materiale destinate dezvoltarii acestor filiale, pot
reprezenta, dupa caz, transferuri din patrimoniul propriu sau achizitii realizate din surse bugetare,
cu aprobarea autoritatilor finantatoare, precum si sponsorizari, donatii de la persoane fizice si
juridice.

CAP. VI - PERSONALUL, CONDUCEREA, ORGANIZAREA SI STRUCTURA
ORGANIZATORICA A BIBLIOTECII

Art. 32. Personalul bibliotecii se compune din: personal de conducere, personal de specialitate,
personal administrativ si personal de Intretinere.
Art. 33. Angajarea personalului bibliotecii se realizeaza prin concurs sau examen, dupd caz,
organizat de managerul bibliotecii, potrivit legii.
Art. 34. Atributiile si competentele personalului din biblioteca se stabilesc prin fisa postului,
conform structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de
catre manager pe baza prezentului Regulament.
Art. 35. Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din biblioteca
se realizeaza in conformitate cu prevederile legale.
Art. 36. Managerul bibliotecii si ordonatorul principal de credite au obligatia sa asigure formarea
profesionala continua a personalului de specialitate, alocand in acest scop minimum 5% din totalul
cheltuielilor de personal prevazute prin buget.
Art. 37. — (1) Conducerea bibliotecii este asiguratd de manager, care este ordonator tertiar de
credite si reprezintd institutia in relatiile cu persoane fizice sau juridice
(2) Managerul este numit prin dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Cluj, in urma
concursului de proiecte de management, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare cu
privire la managementul bibliotecilor.
(3) Managerul are urmatoarele competente si atributii principale:
a. sa asigure gestionarea si administrarea eficientd, in conditiile legii, a patrimoniului
institutiei si a bugetului, in calitate de ordonator tertiar de credite;
b. sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii si sa incheie acte juridice in numele si pe
seama Bibliotecii Judetene ,,Octavian Goga”, conform competentelor care i revin;
C. saindeplineasca obligatiile asumate, aferente Planului de management;
d. sa indeplineasca programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu
prevazut in anexele la contractul de management;
e. sd iIndeplineascd obiectivele si criteriile de performantd si prevdzute in anexele la
contractul de management;



f. sa inainteze Consiliului Judetean Cluj raportul de activitate anual, in termen de 30 zile de
la depunerea situatiilor financiare anuale;

g. sa elaboreze si sa aplice strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

h. sa propuna spre aprobare Consiliului Judetean Cluj proiectul de buget al institutiei;

I. sa asigure respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul
principal de credite;

J. sa claboreze/actualizeze regulamentele institutiei si sd le 1nainteze Consiliului Judetean

Cluj spre aprobare/avizare;

k. sa analizeze rapoartele de audit intern/financiar si sa ia deciziile necesare in vederea

implementarii recomandarilor/masurilor;

|. sd ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire §i stingere a
incendiilor;

. sa stabileascd masuri privind protectia muncii, pentru cunoasterea de catre salariati a
normelor de securitate a muncii;
sa elaboreze si sa actualizeze regulamentele institutiei,
sd respecte regulamentele institutiei si legislatia muncii;
sd desemneze componenta colectivelor/comisiilor de lucru;
sa numeascd membrii organismelor colegiale cu rol consultativ, respectiv ai Consiliului
Administrativ si ai Consiliului Stiintific;
sa dispuna masurile necesare (obiectivele, actiunile, responsabilitatile si termenele) pentru
elaborarea, implementarea si dezvoltarea sistemului de control managerial intern;

S. sd negocieze clauzele contractelor individuale de muncd, inclusiv ale Contractului Colectiv
de Munca la nivel de institutie, tindind seama de prevederile Bugetului de venituri si
cheltuieli pe anul respectiv si de programul minimal negociat, in conformitate cu
prevederilor legale aplicabile domeniului de activitate;

t. sa semneze Contractul Colectiv de Munca la nivel de institutie numai dupa ce va informa
ordonatorul principal de credite despre clauzele negociate si implicatiile financiare;

u. sa selecteze, sd angajeze, sd sanctioneze si sa concedieze personalul salariat, in conditiile
legii;

V. indeplineste orice alte atributii conform reglementarilor legale in vigoare sau incredintate
de presedintele Consiliului Judetean Cluj, in limitele competentei.

(4) Managerul poate indeplini si alte atributii stabilite prin contractul de management sau

prevazute de lege.

(5) In exercitarea atributiilor sale, managerul poate incheia contracte individuale de munca pe

durata determinata cu respectarea prevederilor din Codul muncii si, dupa caz, a legilor speciale.

(6) Managerul decide, In functie de necesitati si cu respectarea prevederilor legale in vigoare,

constituirea de comisii permanente sau temporare pentru desfasurarea unor activitati;

(7) In exercitarea atributiilor sale, managerul emite decizii.

(8) In absenta managerului, conducerea este asigurati de inlocuitorul acestuia, desemnat in baza

unei decizii. In cazul in care managerul este in imposibilitatea de a emite o astfel de decizie,

conducerea Bibliotecii este preluata de directorul adjunct.

(9) Directorul adjunct este subordonat managerului si are urmatoarele atributii principale:

- elaboreaza programele si rapoartele anuale ale institutiei;

- coordoneaza si verificd activitatea compartimentelor din subordine;

- participa la elaborarea strategiei de dezvoltare pe termen mediu si lung si a planurilor de
activitate anuale a bibliotecii;

- face parte din Consiliul Administrativ, Consiliul Stiintific al institutiei, in calitate de membru;

- este presedintele comisiei de etica si disciplina;

- este vicepresedinte al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

- sustine teme de profil in cadrul intilnirilor de pregatire profesionald si a programelor de
instruire;

- propune, impreuna cu toata conducerea, indicatori de performanta pentru biblioteca;

- evalueaza anual activitatea profesionala a personalului din subordine;

3

LT o>

-


http://legestart.ro/Codul-Muncii-2003-Romaniei-(MTM0MzE-).htm#art1

- semestrial face evaluarea activitdfii compartimentelor din subordine, urmareste indeplinirea
obiectivelor din planurile anuale de activitate si propune managerului masuri pentru realizarea
lor la timp;

- face parte din comisiile de concurs pentru angajarea si promovarea personalului de
specialitate in grade profesionale si in functii de conducere;

- se asigura de actualizarea informatiilor de pe pagina web a bibliotecii;

- asigura instruirea personalului din subordine si urmareste respectarea legislatiei privind paza
contra incendiilor si a normelor de securitate si sandtate in munca;

- respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul bibliotecii;

- respectd Regulamentul Intern al bibliotecii;

- respectd normele de securitate si sanatate in munca precum si cele de PSI.

(10) Directorul adjunct (economic) este subordonat managerului si are urmatoarele atributii

principale:

- conduce contabilitatea institutiei;

- exercita viza de control financiar preventiv propriu;

- Intocmeste lunar contul de executie, urmareste executia bugetara si incadrarea in cuantumurile
aprobate prin buget;

- intocmeste propunerea de defalcare pe trimestre, articole si aliniate a bugetul anual aprobat si
o supune spre aprobare managerului si Consiliului Administrativ;

- Intocmeste proiectul de buget de venituri si cheltuieli pentru anul urmator;

- verifica modul de acordare a drepturilor salariale conform statului de functii aprobat;

- coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Administrativ, intrefinere-reparatii si
deservire precum si a Compartimentului Atelier de legat carte;

- coordoneaza activitatea Comitetului de securitate si sanatate in munca;

- face parte din Consiliul Administrativ al institutiei, in calitate de membru;

- este membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial;

- asigura instruirea personalului din subordine si urmareste respectarea legislatiei privind paza
contra incendiilor si a normelor de securitate si sanatate Tn munca;

- respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul bibliotecii;

- respectd Regulamentul Intern al bibliotecii;

- respecta normele de securitate si sandtate in munca precum si cele de PSL.

Art. 38. in cadrul bibliotecii functioneazi:

a) un Consiliu administrativ cu rol consultativ, numit prin decizia managerului.

Consiliul administrativ al bibliotecii este condus de catre manager, in calitate de presedinte si este
format din 7 membri: manager, director adjunct, director adjunct economic, doi sefi de serviciu,
consilier juridic si un reprezentant al Consiliului Judetean Cluj, desemnat de acesta. La sedintele

Consiliului administrativ participa, cu statut de invitat, si reprezentantul sindicatului. Consiliul

administrativ se convoaca trimestrial sau ori de cate ori este nevoie; este legal convocat daca sunt
prezenti jumatate plus 1 din totalul membrilor, iar hotararile se iau cu majoritatea simpla a celor
prezenti. Convocarea Consiliului administrativ se face de catre presedintele acestuia sau, in
sedintd extraordinari, la cererea a cel putin jumitate plus 1 dintre membrii Consiliului. In cadrul
dezbaterilor se respecta ordinea de zi comunicata. La punctul ,,Diverse” se pot ridica alte probleme
care vor primi raspuns la un termen stabilit sau se vor discuta n sedintele urmatoare. La fiecare
sedinta se intocmeste, intr-un registru special, un proces verbal care cuprinde ordinea de zi,
prezenta, hotararile luate, precum si semnaturile celor prezenti. Oricare dintre membrii Consiliului
administrativ poate face, in scris, propuneri pentru ordinea de zi a sedintelor urmatoare, propuneri
de care presedintele va tine cont la stabilirea ordinii de zi.

Atributiile Consiliului administrativ sunt:

- dezbate si pune rezolutie in ceea ce priveste proiectul bugetului anual;

- avizeaza bugetul anual de venituri si cheltuieli al institutiei;

- avizeaza situatiile financiare trimestriale;

- pune rezolutie asupra proiectului Statului de functii;

- analizeaza periodic modul de derulare a activitétii curente, propunand masuri in consecinta,

- propune prioritatile Tn investitii, dotari si reparatii;

- analizeaza si dezbate propunerile si sugestiile venite din partea Consiliului stiintific;



- analizeaza si pune rezolutie diverselor contestatii ale angajatilor;

- ia 1n discutie probleme de indisciplind si abateri profesionale;

- analizeaza alte probleme propuse de membrii sai.

b) un Consiliu stiintific, ca organ de specialitate cu rol consultativ in domeniul activitatii
culturale, de cercetare stiintifica si dezvoltarea colectiilor. Consiliul stiintific este format dintr-un
numar impar de membri, cuprinzdnd bibliotecari, specialisti in domeniul informatizarii
bibliotecilor, al activitatii culturale si stiintifice, numiti prin decizia managerului.

Art. 39. In cadrul bibliotecii functioneaza comisii de specialitate numite prin decizia managerului:

» Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si Indrumarea metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial, care are urmatoarele atributii:

a. dezvoltd si imbunatateste sistemul de control intern/managerial in Biblioteca
Judeteana ,,Octavian Goga”;

b. urmareste realizarea si asigura actualizarea programului de dezvoltare a sistemului
de control intern/managerial o datd la 12 luni sau mai des, dupa caz;

C. Monitorizeaza si evalueaza anual realizarea obiectivelor generale ale institutiei;

d. urmareste si indruma compartimentele din cadrul institutiei in vederea realizarii
activitatilor legate de controlul intern/managerial,

e. prezinta Consiliului Judetean informari referitoare la progresele inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

» Comisia de etica si disciplin, care are urmatoarele atributii:

a. cerceteaza respectarea sau incdlcarea prevederilor Codului etic al personalului din
cadrul bibliotecii si propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile Legii
nr.53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

b. prezinta conducerii raportul final al sesizarii;

c. modificd si completeaza Codul etic al personalului bibliotecii ori de cate ori este
nevoie.

» Comisia de achizitie a documentelor, care realizeaza selectia de documente in functie de
criteriile stabilite prin Politica de dezvoltare a colectiilor si inainteazd managerului
institutiei listele de documente propuse pentru achizitie.

» Comisia de eliminare a documentelor din colectiile bibliotecii, care studiazd documentele
propuse pentru casat, respectarea criteriilor stabilite prin Politica de dezvoltare a colectiilor
si propune managerului, pentru aprobare, lista finala a documentelor care urmeaza sa fie
scoase din colectii.

» Comisia de selectionare a documentelor pentru arhiva

Comisia de selectionare, compusa din presedinte, 3 membri si un secretar care este responsabil

cu depozitul de arhiva, are urmatoarele atributii:

a. selectioneza si intocmeste lista cu documentele care urmeaza a fi inlaturate ca fiind
nefolositoare, expirdndu-le termenul de pastrare;

b. intocmeste procese verbale care se inainteaza spre aprobare managerului;

C.inainteazd cu adresd Inregistratd, pentru confirmare, la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale, procesele verbale aprobate de manager si inventarul
documentelor create Tn perioada pentru care s-a efectuat selectionarea.

Comisia de selectionare a documentelor pentru arhiva se intruneste anual sau ori de cate ori

este nevoie, la sesizarea secretarului.

» Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public,
care are urmatoarele atributii:

a. primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

b. efectueaza cercetarea administrativa;

C. stabileste daca reclamatia persoanei privind incalcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public este intemeiata sau nu;

d. in cazul in care reclamatia este intemeiata, propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare pentru personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes
public solicitate;

e. redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

» Comitetul de securitate si sanatate in munca, care are urmatoarele atributii:



a. aproba programul anual de securitate si sandtate in munca si urmareste aplicarea
acestuia la nivelul institutiei,
b. urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind
securitatea si sanatatea in munca;
C. analizeaza factorii cu risc de accidentare si imbolnavire profesionala existenti la
locurile de munca;
d. analizeaza propunerile salariatilor privind prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca;
e. efectueaza inspectii proprii privind aplicarea si respectarea normelor de securitate i
sanatate Tn munca.
Art. 40. — (1) Structura organizatorica si organizarea functionald a bibliotecii se stabilesc, potrivit
cerintelor rezultate din contractul de management, de catre manager, prin organigrama si prin
actualul regulament care se aproba de Consiliul Judetean Clu;.
(2) Potrivit organigramel, structura organizatorica a Bibliotecii Judetene “Octavian Goga” Cluj
este urmatoarea:
a) Serviciul de Comunicare a Colectiilor, care cuprinde urmatoarele birouri si
compartimente:
- Biroul Sectia pentru copii si adolescenti (Sediul central) format din doud compartimente:
Compartimentul Sectia pentru copii este destinat copiilor pana la varsta de 14 ani, cuprinde o
zond de Ludoteca pentru prescolari si elevii din clasele primare, o zona de imprumut la domiciliu
si o sala de lectura si activitati pentru elevii din clasele IV-VIII. Fondul de documente este
organizat in proportie de 70% 1n acces liber la raft, cu regim de Tmprumut la domiciliu si
consultare pe loc; dubletele sunt organizate in depozit. Sectia oferd acces la calculatoare cu
internet pentru public si o gama largd de activitati, programe de invatare, proiecte tematice,
ateliere, cercuri si programe de vacanta.
- Compartimentul Sectia pentru adolescenti (Sediul central) este destinat adolescentilor si
tinerilor cu varste cuprinse intre 14-25 de ani si are o colectie de documente specifice varstei:
romane de aventurd, SF, dragoste, dezvoltare personala, filme si jocuri. Sectia este dotatd cu
echipamente de ultima generatie, console de joc, tablete PC, calculatoare cu accces la Internet.
Oferta de servicii este diversa: imprumut de documente, ateliere i cursuri pentru tineri, programe
de invatare sau evenimente culturale.
- Biroul Sectia imprumut pentru adulti si arta (Sediul central) format din doua compartimente:
- Compartimentul Sectia imprumut pentru adulti este destinat publicului incepand cu varsta de
14 ani; colectiile sunt organizate pe trei niveluri, conform domeniilor:
e Sala de literatura universala ,,Victor Hugo”;
e Sala de literaturd romana ,,lon Agarbiceanu”;
e Sala de stiinta si tehnica ,,David Prodan”.
Colectiile sectiei sunt destinate publicului incepand cu varsta de 14 ani si se Tmprumutad la
domiciliu. Documentele sunt organizate in proportie de 70% in acces liber la raft, cu regim de
imprumut la domiciliu si consultare pe loc; 30% din totalul documentelor detinute sunt organizate
in depozitul de dublete. Sectia detine calculatoare cu acces la catalogul electronic al bibliotecii
(OPAC) si internet pentru public. Compartimentul Sectia imprumut pentru adulti organizeaza
activitati culturale si de loisir pentru adulti si seniori.
- Compartimentul Sectia de arta este destinat publicului adult; colectiile cuprind toate tipurile
de media din domeniul artelor: documente tiparite, documente audiovizuale si electronice, cu
regim de consultare pe loc si de imprumut la domiciliu. Documentele sunt organizate in proportie
de 90% 1n acces liber la raft, cu regim de imprumut la domiciliu si consultare pe loc; dubletele
sunt organizate in depozit. Sectia detine calculatoare cu acces la catalogul electronic al bibliotecii
(OPAC) si internet pentru public. Sectia de arta realizeaza proiecte tematice in domeniul artelor,
organizeaza activitati culturale si de loisir pentru adolescenti, adulfi si seniori.
- Biroul Filiala ,,Traian Brad” are o colectie de documente cu caracter enciclopedic, cuprinde o
sectie pentru copii, o sectie de imprumut pentru adulti si o sala multifunctionald pentru lectura pe
loc, evenimente culturale si acces la calculatoare pentru public. Fondul de documente este
organizat in proportie de 70% in acces liber la raft, cu regim de imprumut la domiciliu si
consultare pe loc; 30% din totalul documentelor detinute sunt organizate in depozitul de dublete.
Toate documentele, cu exceptia celor de referinta, se imprumuta la domiciliu.



- Compartimentul Filiala Zorilor are o colectie de documente cu caracter enciclopedic destinata

publicului de toate varstele. Fondul de documente este organizat 100% cu acces liber la raft, cu

regim de imprumut la domiciliu si consultare pe loc. Filiala dispune de locuri pentru lectura pe
loc, spatii pentru ateliere de creatie, activitati si evenimente culturale, calculatoare cu acces

Internet pentru public.

- Compartimentul Filiala Bibliosan face parte din serviciile externe de biblioteca. Filiala se afla

in incinta Spitalului de Recuperare din Cluj-Napoca si este destinatd pacientilor si personalului

medical, are o colectie de carte, reviste si ziare, selectate in functie de interesele publicului servit
si calculatoare cu acces la Internet pentru public. Documentele sunt organizate la acces liber, pot fi
consultate pe loc si se Imprumuta in saloane.

- Compartimentul Filiala Kogilniceanu are o colectic de documente cu caracter enciclopedic

destinatd publicului de toate varstele. Filiala dispune de o sald de lecturd si o sald de activitati

pentru copii si calculatoare cu acces internet pentru public. Fondul de documente este organizat

100% in acces liber la raft, cu regim de imprumut la domiciliu si consultare pe loc.

- Compartimentul Centrul de formare profesionald se ocupa de formarea profesionala a

personalului Bibliotecii Judetene ,,Octavian Goga”, organizeaza perfectionarea profesionald pe

plan intern, coordoneaza participarea personalului la programele de formare profesionald la nivel
national si international, organizeaza cursuri de formare pentru comunitate, in functie de nevoile
publicului.

Birourile si compartimentele din cadrul Serviciului de Comunicare a Colectiilor au urmatoarele

atributii:

Biroul Sectia pentru copii si adolescenti:

1. studiaza nevoile utilizatorilor copii si adolescenti si propune Biroului Achizitii,
Evidenta, Prelucrare si Depozit legal local titluri noi pentru completarea si dezvoltarea
fondului de documente destinat imprumutului la domiciliu sau consultarii pe loc;

2. organizeaza publicatiile nou-intrate la acces liber la raft, conform varstei utilizatorilor,
pe domenii de interes si grupe tematice;

3. se preocupa de mentinerea unui fond activ de publicatii la accesul liber, organizeaza in
depozite de dublete publicatiile mai putin solicitate, propune conducerii bibliotecii
eliminarea periodica a publicatiilor care nu au circulat in ultimii ani sau care prezinta un
grad avansat de uzurd fizica sau morald;

4. efectueaza operatiuni de igienizare in depozitele de dublete si la rafturile cu acces liber,
se preocupd de reconditionarea §i conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;
realizeaza vizarea anuala a Permiselor de intrare;

6. imprumutd utilizatorilor toate tipurile de documente in conformitate cu Regulamentul

serviciilor pentru public;

ofera informatii de toate tipurile, referinte si bibliografii tematice la cerere;

8. efectueaza rezervari de titluri si prelungirea termenului de Imprumut direct, prin telefon
sau e-mail;

9. se preocupa de educatia utilizatorilor in vederea orientdrii in sistemul de aranjare a
publicatiilor la raft;

10. face recomandari de lectura si informeaza publicul cu privire la intrarile noi in colectiile
bibliotecii;

11. se preocupd de recuperarea publicatiillor imprumutate sau a contravalorii celor
nerestituite ori degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecii, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

12. organizeaza expozitii de documente si activitati specifice varstei utilizatorilor;

13. colaboreaza cu institutiile cultural-educative din Cluj-Napoca in vederea atragerii catre
lectura si biblioteca a copiilor si adolescentilor;

14. realizeaza proiecte culturale si programe de educatie permanenta pentru copii §i
adolescenti;

15. realizeaza programe de dezvoltare personala si orientare profesionald pentru
adolescenti;

16. organizeaza activitafi de loisir pentru copii si adolescenti: ateliere de creatie, cercuri,
cluburi si cenacluri, programe pentru intreaga familie si programe de vacantd;

17. dezvolta si ofera servicii noi pentru copii si adolescenti;

o

~

10



18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

realizeaza programe de voluntariat cu implicarea adolescentilor si tinerilor;

realizeazd rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea
evenimentelor si utilizarea bibliotecii;

indeplineste si alte atributii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene “Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul biroului;

respectd Regulamentul Intern al bibliotecii;

respecta normele de securitate si sanatate in munca, precum si cele de PSI.

Biroul Sectia Imprumut pentru adulti si Arta:

1.

o

~

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

studiaza nevoile utilizatorilor si propune Biroului Achizitii, Evidenta, Prelucrare si
Depozit legal local titluri noi pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente
destinat imprumutului la domiciliu sau consultarii pe loc;

organizeaza publicatiile nou-intrate la acces liber la raft, pe domenii CZU si grupe
tematice;

se preocupa de mentinerea unui fond activ de publicatii la accesul liber, organizeaza in
depozite de dublete publicatiile mai putin solicitate, propune conducerii bibliotecii
eliminarea periodica a publicatiilor care nu au circulat in ultimii ani sau care prezinta un
grad avansat de uzurd fizica sau morald;

efectueaza operatiuni de igienizare in depozitele de dublete si la rafturile cu acces liber,
se preocupd de reconditionarea §i conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;
realizeaza vizarea anuald a Permiselor de intrare pentru utilizatorii adulti;

imprumuta utilizatorilor toate tipurile de documente in conformitate cu Regulamentul
serviciilor pentru public;

ofera informatii de toate tipurile, referinte si bibliografii tematice la cerere;

efectueaza rezervari de titluri i prelungirea termenului de imprumut direct, prin telefon
sau e-mail;

se preocupd de educatia utilizatorilor in vederea regasirii informatiilor in catalogul
electronic si orientdrii in sistemul de aranjare a publicatiilor la raft;

face recomandari de lectura si informeaza publicul cu privire la intrarile noi in colectiile
bibliotecii;

se preocupa de recuperarea publicatiillor Tmprumutate sau a contravalorii celor
nerestituite ori degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecii, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

organizeaza expozitii de documente si activitati de valorificare a colectiilor;

colaboreaza cu institutiile cultural-educative din Cluj-Napoca in vederea organizarii
activitatilor de promovare a cartii si lecturii;

realizeaza proiecte culturale si programe de dezvoltare personald pentru elevii de liceu;
organizeaza evenimente culturale, lansari de carte, intdlniri cu personalitati locale si
cluburi de lectura pentru aduli;

organizeaza activitdfi de loisir pentru publicul pasionat de artd: auditii muzicale si
vizionari colective, concursuri de picturd, intalniri cu personalitati clujene din domeniul
artelor,

dezvolta si ofera servicii noi pentru public;

studiazd gradul de satisfactie a utilizatorilor fatd de colectiile si serviciile bibliotecii,
prin intermediul chestionarelor si a caietelor de sugestii si opinii;

realizeaza rapoarte statistice privind imprumutul documentelor, organizarea
evenimentelor si utilizarea bibliotecii;

indeplineste si alte atributii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene “Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul biroului;
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23.
24.

respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;
respectd normele de securitate si sandtate Tn munca, precum si cele de PSI.

Biroul Filiala ,Traian Brad”, compartimentul Filiala Kogalniceanu si
compartimentul Filiala Zorilor:

1.

o

~

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.
217.

studiaza nevoile utilizatorilor filialelor de cartier si propun Biroului Achizitii, Evidenta,
Prelucrare si Depozit legal local titluri noi pentru completarea si dezvoltarea fondului de
documente destinat imprumutului la domiciliu sau consultarii pe loc;

organizeaza publicatiile nou-intrate la acces liber la raft, conform varstei utilizatorilor,
pe domenii CZU si grupe tematice;

se preocupa de mentinerea unui fond activ de publicatii la accesul liber, organizeaza in
depozite de dublete publicatiile mai putin solicitate, propune conducerii bibliotecii
eliminarea periodica a publicatiilor care nu au circulat in ultimii ani sau care prezinta un
grad avansat de uzura fizica sau morala;

efectueaza operatiuni de igienizare In depozitele de dublete si la rafturile cu acces liber,
se preocupa de reconditionarea si conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;
realizeaza inscrierea utilizatorilor noi si vizarea anuald a Permiselor de intrare;
imprumuta utilizatorilor toate tipurile de documente in conformitate cu Regulamentul
serviciilor pentru public;

ofera informatii de toate tipurile, referinte si bibliografii tematice la cerere;

efectueaza rezervari de titluri si prelungirea termenului de imprumut direct, prin telefon
sau e-mail;

se preocupd de educatia utilizatorilor in vederea regasirii informatiilor in catalogul
electronic si orientarii in sistemul de aranjare a publicatiilor la raft;

face recomandari de lectura si informeaza publicul cu privire la intrarile noi in colectiile
bibliotecii;

se preocupa de recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor
nerestituite ori degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecii, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

incaseaza tarife pentru serviciile contra cost, aprobate anual de Consiliul Judetean, si
predau sumele incasate la casieria bibliotecii;

organizeaza expozitii de documente §i activitd{i pentru toate categoriile de public;
colaboreaza cu institutiile culturale din Cluj-Napoca in vederea organizarii activitatilor
de promovare a cartii si lecturii;

colaboreaza cu gradinitele, scolile si liceele din Cluj-Napoca in vederea atragerii catre
lectura si biblioteca a copiilor si adolescentilor;

realizeaza proiecte cultural-educative si programe de invatare pentru copii si elevi de
liceu;

organizeaza evenimente culturale, lansari de carte, intdlniri cu personalitati locale si
programe pentru intreaga familie;

organizeaza activitati de loisir pentru toate categoriile de public: cluburi, ateliere de
creatie §i programe de vacanta;

organizeaza cursuri de utilizare a calculatorului si Internetului pentru varstnici, cursuri
de povestiri digitale si de limbi straine;

dezvolta si ofera servicii noi pentru toate categoriile de public;

studiazd gradul de satisfactie a utilizatorilor adulti fata de colectiile si serviciile
bibliotecii, prin intermediul chestionarelor si a caietelor de sugestii i opinii;

realizeaza rapoarte statistice privind evidenta utilizatorilor inscrisi, Imprumutul
documentelor, organizarea evenimentelor si utilizarea bibliotecii;

indeplinesc si alte atributii prevdzute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene “Octavian Goga™ Cluj aplicabile in cadrul biroului/compartimentelor;

respectd Regulamentul Intern al bibliotecii,

respecta normele de securitate si sdndtate in munca, precum si cele de PSI.
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Compartimentul Filiala Bibliosan:

1.

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

studiazd interesele de lecturd ale pacientilor Spitalului de Recuperare si propune
Biroului Achizitii, Evidentd, Prelucrare si Depozit legal local titluri noi pentru
completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutului in saloane sau
consultarii pe loc;

organizeaza publicatiile nou-intrate la acces liber la raft, pe domenii CZU si grupe
tematice;

se preocupa de mentinerea unui fond activ de publicatii, propune conducerii bibliotecii
eliminarea periodica a publicatiilor care nu au circulat in ultimii ani sau care prezinta un
grad avansat de uzura fizica sau morald;

efectueaza operatiuni de igienizare a fondului, se preocupa de reconditionarea si
conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;

realizeaza inscrierea utilizatorilor noi si vizarea anuala a permiselor;

realizeaza Tmprumutul de documente pe loc si in saloane, in conformitate cu
Regulamentul serviciilor pentru public;

ofera informatii de toate tipurile, efectueaza rezervari de titluri si prelungirea termenului
de imprumut, in functie de solicitari;

se preocupd de educatia utilizatorilor in vederea utilizarii calculatoarelor pentru public
si a Internetului, orientarii in sistemul de aranjare a publicatiilor la raft;

face recomandari de lectura si informeaza publicul cu privire la intrarile noi in colectiile
bibliotecii;

se preocupa de recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor
nerestituite ori degradate, pe baza normelor stabilite de conducerea bibliotecii, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

realizeaza rapoarte statistice privind evidenta utilizatorilor 1inscrisi, imprumutul
documentelor si utilizarea bibliotecii;

indeplineste si alte atributii prevdzute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene “Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul compartimentului;

respectd Regulamentul Intern al bibliotecii;

respectd normele de securitate si sdndtate in munca, precum si cele de PSI.

Compartimentul Centrul de formare profesionala:

1.
2.

»w

o

9.

10.
11.

elaboreazd anual Programul de perfectionare profesionald;

proiecteaza, deruleaza, evalueazd si revizuieste activitdti teoretice/practice si/sau
programe de formare si dezvoltare a competentelor profesionale ale angajatilor
bibliotecii, a bibliotecarilor din bibliotecile publice din judetul Cluj;

organizeaza si deruleaza Programul de Mentorat al bibliotecii, destinat noilor angajati;
livreaza cursuri de formare pentru bibliotecarii din sistemul national al bibliotecilor
publice;

coordoneaza activitatea de practica nepedagogica a studentilor;

realizeaza rapoarte statistice privind evidenta activitatilor de formare/ perfectionare
organizate $i a numarului de participanti;

indeplineste si alte atribufii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene “Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul compartimentului;

respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

respectd normele de securitate si sandtate Tn munca, precum si cele de PSI.

b) Serviciul achizitii, prelucrare, baze de date si dezvoltare IT cuprinde: Biroul
Achizitii, Evidentd, Prelucrare si Depozit legal local, Compartimentul Bibliografic,
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Compartimentul Colectii Speciale, Memorie si Cunoastere Locald si Compartimentul
Dezvoltare IT si Marketing.
- Biroul Achizitii, Evidenta, Prelucrare si Depozit legal local are urmatoarele atributii:

1.

2.
3.

N O

10.
11.
12.
13.
14.

15.
Compartimentul bibliografic are urmatoarele atributii:

1.
2.
3.

o

~

10.

11.

12.
13.

completeaza, curent si retrospectiv, colectiile bibliotecii cu toate tipurile de documente
(prin cumparare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate, sponsorizari etc.);
asigurd obtinerea si prelucrarea documentelor din cadrul Depozitului legal local;
realizeaza evidenta documentelor in sistem automatizat (pentru carti, publicatii seriale,
documente audiovizuale si electronice) si traditional (pentru documentele noncarte de
colectii speciale);

asigurd activitatile specifice de prelucrare curentd, in sistem automatizat, a tuturor
categoriilor de documente (cu exceptia celor noncarte de colectii speciale), efectuand
operatiile de catalogare, clasificare, indexare si cotare;

dezvolta si corecteaza baza de date (catalogul on-line);

mentine si dezvolta, in sistem traditional, Catalogul alfabetic de serviciu;

realizeaza produse de informare pentru public;

realizeaza, in sistem traditional si automatizat, operatiunile de eliminare din colectiile si
evidentele bibliotecii a unor documente (pierdute si achitate de utilizatori, uzate fizic
sau moral) precum si cele de transfer a unor documente;

participa la verificarea colectiilor de documente din biblioteca prin inventarieri;
colecteaza si comunica datele statistice aferente serviciului si indicatorii de performanta
obtinuti, in vederea realizarii statisticii generale a bibliotecii si a evaluarii activitatii.
indeplineste si alte atribufii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse §i gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul bibliotecii
aplicabile 1n cadrul serviciului;

respectd Regulamentul Intern al bibliotecii;

respectd normele de securitate si sanatate in munca precum si cele de PSI.

asigura servicii de informare bibliografica si documentare;

intocmeste bibliografia locala selectiva;

elaboreazd documente tematice, bibliografii si biobibliografii, rezultate in urma
cercetarii tuturor tipurilor de documente ale colectiei;

intocmeste bibliografii la cerere;

rezolva cererile de referinte prin e-mail, venite prin intermediul serviciului ,,intreaba
bibliotecarul” si referinte In timp real, solicitate prin intermediul serviciului ,,Bibliotecar
on-line”;

dezvolta si intretine baza de date on-line ,,Memorie si cunoastere locala”;

dezvolta si intretine baza de date on-line ,,Istorie locald@biblioteca ta”;

sustine proiectul de digitizare al bibliotecii prin realizarea descrierilor de metadate ale
documentelor digitizate;

indeplineste si alte atributii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene “Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul serviciului;

respecta Regulamentul intern al bibliotecii;

respecta normele de securitate si sdnatate in munca precum si cele de PSIL.

- Compartimentul Colectii speciale, Memorie si Cunoastere Locald are urmatoarele
atributii:

1.

organizeaza si conserva documentele de colectii speciale si cele de patrimoniu
incredintate in concordanta cu normele biblioteconomice si cele elaborate de Ministerul
Culturii si Patrimoniului National;
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10.

11.
12.

elaboreazd documente tematice, bibliografii i biobibliografii, rezultate in urma cercetarii
tuturor tipurilor de documente ale colectiei;

realizeazd imprumutul de documente pentru consultare pe loc in regim automatizat,
conform Regulamentului serviciilor pentru public;

pune la dispozitie publicatiile detinute pentru studiu, cercetare si documentare la Casa
Memoriala ,,Liviu si loana Em. Petrescu”, in functie de solicitarile primite din partea
publicului;

elaboreazd Dbibliografii retrospective, organizeazd actiuni cultural-stiintifice de
valorificare si popularizare a colectiilor speciale;

constituie si dezvolta fondul de publicatii, documente, corespondenta, reproduceri, lucrari
de arta plastica, inregistrari multimedia s.a., in vederea constituirii si dezvoltarii fondului
de istorie locala;

sustine proiectul de digitizare al bibliotecii prin selectarea si pregdtirea documentelor de
patrimoniu ce pot fi digitizate;

indeplineste si alte atributii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative 1n vigoare;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene “Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul serviciului;

respectd Regulamentul intern al bibliotecii;

respecta normele de securitate si sandtate in munca precum si cele de PSIL.

- Compartimentul dezvoltare IT si Marketing are urmatoarele atributii:

o &

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

asigurd functionarea activitafii informatizate de bibliotecd prin Iintretinerea si
administrarea sistemului integrat de biblioteca;

sustine desfasurarea activitatii tuturor compartimentelor din biblioteca din punct de vedere
informatic pentru realizarea In conditii optime a activitatii bibliotecii;

asigura servicii informatizate de calitate pentru utilizatorii bibliotecii printr-o
infrastructura IT functionald la parametrii optimi;

dezvolta servicii si facilitati pentru utilizatori prin folosirea tehnologiei informationale;
sustine desfasurarea activitatilor si evenimentelor culturale organizate de biblioteca sau de
alte institutii in colaborare cu aceasta din punct de vedere al sonorizarii, prin asigurarea
logisticii necesare;

sustine proiectul de digitizare al bibliotecii prin digitizarea documentelor in vederea
prezervarii;

sustine din punct de vedere informatic proiectele derulate de biblioteca precum si
activitatile realizate de bibliotecd in colaborare cu alte biblioteci, organizatii profesionale
st firme specializate din strainatate;

organizeaza sondaje, studii §i cercetdri privind nevoile utilizatorilor si gradul lor de
satisfacere de catre serviciile bibliotecii;

propune anual Planul de marketing al bibliotecii;

organizeaza si realizeaza emisiunile postului de radio pe internet al biblioteci,
,,BibliotecaRadio”;

realizeaza, impreuna cu sectiile si filialele bibliotecii, programele lunare ale activitatilor
culturale;

realizeaza activitatea de publicitate pentru biblioteca;

asigurd functionarea tuturor serviciilor on-line oferite de biblioteca;

indeplineste si alte atributii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene “Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul serviciului.

respecta Regulamentul intern al bibliotecii.

respectd normele de securitate si sandtate Tn munca precum si cele de PSI.
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c)

Serviciul Sili de lectura, Informare si cornere cuprinde: Compartimentul Referinte

generale, presa, inscrieri si cornere si Compartimentul Sali de lectura.
- Compartimentul Referinte generale, presa, inscrieri si cornere are urmatoarele atribufii:

ocoukrwhE

~

9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

realizeaza inscrierea publicului la biblioteca si eliberarea permiselor de intrare;

intretine si dezvolta colectia de referinta a bibliotecii;

asigura conditii pentru studiu si cercetarea colectiei de referinta in spatiul destinat;

asigurd organizarea $i conservarea preventiva a colectiei de periodice a bibliotecii;
realizeaza imprumutul de documente, conform Regulamentului serviciilor pentru public;
se preocupa de educatia utilizatorilor, asigura indrumare si ajutor in consultarea bazelor de
date si a internet-ului;

efectueaza copii dupa documentele din colectiile bibliotecii, conform tarifelor aprobate;
realizeazd imprimarea informatiei din bazele de date ale bibliotecii si din internet,
conform tarifelor aprobate;

ofera informatii de toate tipurile, referinte si bibliografii la cerere;

ofera servicii pentru persoanele cu deficiente de vedere;

initiaza si dezvoltd programe de informare si referinte pentru public pe toate domeniile
cunoasterii;

asigura selectia informatiilor din diverse surse si ofera asistenta in regasirea lor;
organizeaza colectia de documente de la Referinte generale, American Corner Cluj-
Napoca si Coltul francofon in acces liber la raft, conform normelor biblioteconomice in
vigoare;

asigura accesul la resurse si informatii pentru publicul de toate varstele interesat de cultura
si civilizatia americana, precum si de francofonie;

organizeaza evenimente pe teme de interes pentru diverse categorii de public;

initiazd §i realizeaza proiecte culturale si programe de valorificare a colectiei pentru
publicul de toate varstele;

asigura program de lucru prelungit in perioada sesiunilor de examene de iarnd si vara;
realizeazd rapoarte statistice centralizate privind evidenta utilizatorilor, Tmprumutul
documentelor si utilizarea bibliotecii;

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul bibliotecii
aplicabile in cadrul compartimentului;

respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

respecta normele de securitate si sdnatate in munca precum si cele de PSI.

- Compartimentul Sali de lectura are urmatoarele atributii:

1.

2.

© ™

11.
12.

organizeazd documentele destinate consultdrii in sdlile de lectura conform normelor
biblioteconomice in vigoare;

asigurd mentinerea unui fond activ de publicatii la acces liber, se preocupad de completarea
colectiilor salilor de lectura cu documente noi, conform cerintelor utilizatorilor si
tendintelor culturale pe termen lung;

asigura conditii pentru studiu si informare in salile de lecturd potrivit cerintelor
utilizatorilor si a tendintelor noi in activitatea de biblioteca;

ofera informatii de toate tipurile, referinte si bibliografii la cerere;

se preocupa de educatia utilizatorilor, asigura indrumarea utilizatorilor pentru folosirea
documentelor organizate in acces liber si a catalogului electronic;

realizeaza imprumutul de documente pentru consultare pe loc in regim automatizat;
realizeaza Tmprumut de documente la domiciliu pe termen scurt, conform Regulamentului
serviciilor pentru public;

efectueaza rezervari de titluri prin telefon si prin e-mail;

asigurd program de lucru prelungit in perioada sesiunilor de examene de iarna si vara;

. asigura, prin imprumut interbibliotecar, acces la documentele care lipsesc din colectiile

bibliotecii, pe baza solicitarilor utilizatorilor;

gestioneaza publicatiile apartinand Depozitului Legal Local,

realizeaza rapoarte statistice centralizate privind evidenta utilizatorilor, imprumutul
documentelor si utilizarea bibliotecii;
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

o

B©Oo~No®

12.

13.
14.

1.

organizeaza expozitii de documente, activitati culturale si stiintifice;
asigurd servicii externe de biblioteca pentru persoane dezavantajate;
asigura facilitati de lucru pe calculator;
asigurd asistentad in cautarea si regdsirea informatiei in diverse surse in format traditional,
sau electronic si pe internet;
efectueaza operatiuni de igienizare a documentelor de la acces liber si din depozit, se
preocupa de reconditionarea i conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;
indeplineste si alte atributii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;
asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;
respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii Judetene
“Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul compartimentului;
respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;
respecta normele de securitate si sanatate in munca precum si cele de PSIL.
d) Compartimentul Coordonare Metodica si Biblioteca mobild are urmatoarele
atributii:
asigura servicii de consultanta si indrumare metodologica pentru toate bibliotecile publice
din judetul Cluj;
participa la organizarea concursurilor pentru angajarea personalului din bibliotecile
municipale, orasenesti si comunale, precum si la evaluarea acestora, in conformitate cu
Legea Bibliotecilor nr. 334/2002, art. 45;
asigura informarea bibliotecarilor din judetul Cluj cu privire la programele de formare si
perfectionare profesionala organizate la nivel national si judetean;
face demersuri pe langd consiliile locale pentru asigurarea fondurilor necesare unei bune
functionari a bibliotecilor municipale, ordgenesti si comunale;
sprijind actiunile de completare i dezvoltare a colectiilor bibliotecilor publice din judetul
Cluj;
propune solutii pentru optimizarea activitatii bibliotecilor publice din judet;
organizeaza si desfasoara serviciul de Bibliotecd mobila in judetul Cluj;
propune achizitia de documente pentru serviciul de Biblioteca mobila;
raspunde de imprumutul interbibliotecar pentru bibliotecile beneficiare;
indeplineste si alte atributii prevdzute In legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

. asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor

normative in vigoare;
respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene “Octavian Goga” Cluj aplicabile 1n cadrul serviciului;
respectd Regulamentul intern al bibliotecii;
respectd normele de securitate si sandtate in munca precum si cele de PSI.

e) Compartimentul relatii publice are, in principal, urmatoarele atributii:
desfasoara activitatea de relatii publice a Bibliotecii Judetene ,,Octavian Goga” Cluj,
contribuind la stabilirea §i mentinerea unei bune relatii publice de comunicare cu
persoanele fizice si juridice din judet si din tar;
primeste, inregistreaza si urmareste solutionarea, in termenele legale, a cererilor prin care
se solicita informatii de interes public produse si/sau gestionate de Biblioteca Judeteana
,»Octavian Goga” Cluj;
elaboreaza si aduce la cunostinta publica raportul anual privind accesul la informatiile de
interes public, conform prevederilor legale;
inregistreaza petitiile adresate Bibliotecii Judetene ,,Octavian Goga” Clu;j si le transmite
spre apostilare conducerii;
transmite petitiile inregistrate catre serviciile/birourile/compartimentele de specialitate
abilitate sa le rezolve potrivit competentelor pe care le au, cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului;

17



10.

11.

12.
13.

urmdreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului la petitii, cu respectarea
prevederilor legale In vigoare si comunica petitionarilor, in termenul legal, raspunsul,
indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila;

asigurd afisarea §i mediatizarea programului de audiente al conducerii Bibliotecii
Judetene ,,Octavian Goga” Cluj, precum si inscrierea in audienta a utilizatorilor;

asigurd intrarea si iesirea documentelor tinand evidenta lor in Registrul de intrare/iesire;
indeplineste si alte atributii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea biblioteci;

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative In vigoare;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene “Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul serviciului;

respectd Regulamentul intern al bibliotecii;

respectd normele de securitate si sdnatate iTn munca precum si cele de PSI.

f) Compartimentul juridic are urmatoarele atributii:

1.

No ok

2

10.
11.

12.

13.

14.
15.

reprezintd si apara drepturile si interesele legitime ale institutiei in fata instantelor
judecatoresti, la organele de urmarire penala, la toate autoritatile si organele cu atributii
jurisdictionale si In cadrul oricaror alte proceduri prevazute de lege, a notarilor publici,
precum si in raporturile cu alte persoane fizice si juridice de drept public sau privat,
romane sau straine;

consilierul juridic este secretarul comisiilor de concurs precum si de solutionre a
contestatiilor;

verifica aplicarea §i respectarea legislatiei in vigoare cu privire la: achizitiile publice,
contractele incheiate de institutie, contractul individual si colectiv de munca, organizarea
concursurilor pentru angajare si promovare, salarizarea personalului;

verifica situatia debitorilor si face demersurile necesare pentru recuperarea sumelor;
informeaza personalul bibliotecii cu privire la modificarea legislatiei;

avizeaza, din punct de vedere juridic, deciziile conducerii, contractele incheiate;

indrumd, sprijind si controleazd aplicarea corecta a legislatiei Tn vigoare la nivelul
institutiei;

participd la negocierea contractelor colective de munca;

consilierul juridic face parte din consiliul administrativ al institutiei, in calitate de
membru;

completeaza si transmite Registrul general de evidenta al salariatilor;

indeplineste si alte atribufii prevdzute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul bibliotecii
aplicabile in cadrul compartimentului;

respectd Regulamentul intern al bibliotecii;

respectd normele de securitate si sandtate in munca precum si cele de PSI.

g) Compartimentul Financiar-contabilitate si Resurse umane are urmatoarele

o

atributii:
intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei pe baza propunerilor
compartimentelor bibliotecii, il supune spre consultare Consiliului administrativ si apoi
spre aprobare Consiliul Judetean Cluj, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
urmareste incadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, cu respectarea
normelor legale in vigoare;
intocmeste lunar contul de executie, il aduce la cunostinta conducerii institutiei si
Consiliului Judetean Cluj;
intocmeste trimestrial bilantul contabil pe care il supune aprobarii Consiliului
administrativ si il depune la Consiliul Judetean Cluj;
asigura, conform prevederilor Legii nr. 82/1991, evidenta contabila la zi;
asigura, in conformitate cu prevederile legii, gestionarea resurselor umane si acordarea
drepturilor salariale ale angajatilor;
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11.

12.

13.
14.

=

How

No o

9.

10.
11.

RSN

6.

7.
8.

intocmeste statul de functii si organigrama, care se discutd in Consiliul administrativ si se
supun aprobarii Consiliului Judetean Cluj;

intocmeste lunar darile de seama si rapoartele statistice prevazute de lege privind salariile,
investitiile si alte acte necesare desfasurarii activitatii si le depune, la termenele prevazute,
organelor in drept;

asigurd organizarea arhivei bibliotecii potrivit legislatiei In vigoare;

. indeplineste si alte atributii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de

conducerea biblioteci;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative In vigoare;

respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul bibliotecii
aplicabile in cadrul compartimentului;

respecta Regulamentul intern al bibliotecii;

respectd normele de securitate si sdnatate iTn munca precum si cele de PSI.

h) Biroul Administrativ, intretinere-reparatii si deservire cuprinde: Compartimentul
Femei de serviciu, Compartimentul Transport si Compartimentul Intretinere, si are
urmatoarele atributii:

gestioneaza si administreaza spatiile si bunurile materiale ale bibliotecii;

coordoneaza activitatea de transport, asigurand eficientizarea acesteia si incadrarea in

consumul normat;

intocmeste programul anual al achizitiilor publice si urmareste realizarea lui;

asigurd conditiile organizatorice pentru inventarierea patrimoniului existent, in conditiile

prevazute de lege;

coordoneaza activitatea muncitorilor de Intretinere;

coordoneaza activitatea de intretinere a curateniei in spatiile bibliotecii;

indeplineste si alte atributii prevdzute in legi si acte normative sau incredintate de

conducerea bibliotecii;

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse §i gestionate, conform actelor

normative in vigoare;

respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul bibliotecii

aplicabile in cadrul compartimentului;

respectd Regulamentul intern al bibliotecii;

respectd normele de securitate si sdndtate in munca precum si cele de PSIL.

Compartimentul Femei de serviciu are urmatoarele atributii:

efectueaza curatenia in spatiile de lectura ale bibliotecii;

efectueaza curatenia cailor de acces ale bibliotecii;

efectueaza curatenia 1n subsolul cladirii bibliotecii si in depozitele de carte;

asigura ducerea/aducerea corespondentei de la casuta postala si depunerea corespondentei
la ghiseele postei, ori de cate ori este necesar;

indeplineste si alte atributii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul bibliotecii Judetene
aplicabile 1n cadrul compartimentului

respecta Regulamentul intern al bibliotecii.

respectd normele de securitate si sandtate in munca precum si cele de PSI.

- Compartimentul Transport are urmatoarele atributii:

1.
2.
3

efectueaza transporturile cu bibliobusul, aprobate de conducere;

efectueaza lucrari de intretinere curenta in spatiile bibliotecii;

efectueaza lucrari de lucrari de montare-demontare si transport mobilier si rafturi in cadrul
institutiei;

indeplineste si alte atributii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul bibliotecii
aplicabile in cadrul compartimentului;

respecta Regulamentul intern al bibliotecii;
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7. respecta normele de securitate §i sandtate in munca precum si cele de PSL.

- Compartimentul intretinere are urmitoarele atributii:

1. efectueaza lucrarile de intretinere si reparatii curente la instalatiile sanitare, electrice si de
gaz ale bibliotecii;

2. supravegheaza si urmareste functionarea in conditii optime a centralei termice si
instalatiilor conexe;

3. efectueaza lucrari de intretinere curenta in spatiile bibliotecii;

4. efectueaza lucrari de lucrari de montare-demontare si transport mobilier si rafturi in cadrul
institutiei;

5. efectueaza transporturile cu autoturismul aprobate de conducere;

6. efectueaza lucrarile de lacatuserie stabilite de seful ierarhic;

8. 1indeplineste si alte atribufii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

7. respecta procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul bibliotecii
aplicabile n cadrul compartimentului;

8. respecta Regulamentul intern al bibliotecii;

9. respecta normele de securitate §i sanatate in munca precum si cele de PSI;
i) Compartimentul Atelier de legat carte are urmatoarele atributii:

1. realizeaza reconditionarea si legarea cartilor uzate fizic, a colectiilor de publicatii seriale, a
dosarelor cu actele ce se constituie in arhiva bibliotecii;

2. efectueaza tratamentul primar al cartilor vechi impotriva imbolnavirii;

3. 1indeplineste si alte atributii prevazute 1n legi si acte normative sau incredintate de
conducerea bibliotecii;

4. respectd procedurile sistemului de control intern/managerial din cadrul bibliotecii

aplicabile in cadrul compartimentului;

respecta Regulamentul intern al bibliotecii;

6. respecta normele de securitate si sanatate in munca precum si cele de PSI.

o

CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE

Art. 41. Biblioteca, in baza legilor in vigoare si cu acordul Consiliul Judetean Cluj, dispune de
urmatoarele drepturi, constand in:
e claborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordanta cu strategiile
proprii, nationale si internationale;
e stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor
de biblioteca, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
¢ incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara si
strainatate;
e participarea la reuniuni internationale de specialitate sau la consortii bibliotecare si la
asociatiile internationale din care face parte, achitand cotizatiile si taxele aferente.
Art. 42. Ordonatorul principal de credite finanteaza activitatea bibliotecii potrivit standardelor de
functionare stabilite prin Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificarile si completarile
ulterioare si in conformitate cu Regulamentul cadru de organizare si functionare al bibliotecilor
publice.
Art. 43. — (1) Anual, conducerea bibliotecii intocmeste rapoarte de activitate care sunt prezentate
Consiliului administrativ, precum si Consiliului Judetean Clu;.
(2) Situatiile statistice anuale se transmit de bibliotecd Institutului National de Statistica,
Asociatiei Nationale a Bibliotecarilor si Bibliotecilor Publice (ANBPR) si, la solicitare, Directiei
Generale de Creatie Contemporana, Diversitate Culturala a Ministerului Culturii, potrivit
prevederilor legale.
Art. 44. Nomenclatorul de functii si criteriile de normare a resurselor umane in biblioteca sunt
cele prevazute in anexa nr. 1 a Legii bibliotecilor nr. 334/2002.
Art. 45. Biblioteca are urmatorul program de functionare pentru public:

Compartimentul Sectia pentru copii luni-vineri 8:00-20:00

Compartimentul Sectia Imprumut pentru Adulti luni-vineri 8:00-20:00
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Compartimentul Sectia de artd

luni-vineri 8:00-20:00

Compartimentul Sectia pentru Adolescenti

luni-vineri 12:00-20:00

Compartimentul Sali de lectura luni-vineri ~ 8:00-20:00, sambata (in
sesiunile de examene) 9:00-17:00
Compartimentul Referinte generale, presa, inscrieri | luni-vineri ~ 8:00-20:00, sambata  (in

si cornere

sesiunile de examene) 9:00-17:00

Compartimentul Colectii Speciale, memorie si
cunoastere locala

luni, marti, miercuri, vineri 8:00-20:00
joi 12:00-20:00

Casa Petrescu

joi 8:00-16:00

American Corner si Coltul Francofon

luni-vineri 8:00-20:00

Compartimentul Centrul de formare profesionala

luni-vineri 8:00-16:00

Compartimentul Relatii publice

luni, marti, miercuri, vineri 8:00-16:00
joi 10:00-18:00

Biroul Filiala ,, Traian Brad” Manastur
Sectia pentru adulti

luni, miercuri, joi 12:00 la 20:00

marti, vineri 8:00 la 16:00

Biroul Filiala ,, Traian Brad” Manastur
Sectia pentru copii

luni- vineri 8.00-20.00

Compartimentul Filiala Zorilor

luni, miercuri, joi 12:00-20:00

marti, vineri 8:00-16:00

Compartimentul Filiala Kogélniceanu

luni, miercuri, joi 12:00-20:00

marti, vineri 8:00-16:00

Compartimentul Filiala Bibliosan

luni-joi 8:00-16:30

vineri 8:00-14:00

Sediul central si filialele bibliotecii sunt inchise pentru public o zi pe lund, prin rotatie, pentru
efectuarea de activitatilor de igienizare si intretinere a colectiilor de documente, a echipamentelor

si spatiilor de lectura.

Art. 46. Biblioteca Judeteana ,,Octavian Goga” dispune de o arhiva proprie, in care se pastreaza

documentele, conform prevederilor legale.

Art. 47. Toti salariatii bibliotecii sunt obligati sd cunoascd, sa respecte si sd aplice prevederile
prezentului regulament. In acest scop, Compartimentul Juridic va asigura postarea regulamentului
pe site-ul Bibliotecii Judetene ,,Octavian Goga” Cluj, precum si transmiterea lui tuturor

compartimentelor din cadrul institutiei.

Art. 48. Incilcarea sau nerespectarea prevederilor prezentului regulament, precum si
neindeplinirea de catre salariatii Bibliotecii a obligatiilor prevazute in prezentul regulament,
atrage, dupa caz, raspunderea disciplinara, materiala, civila, contraventionala sau penala.
Art. 49. Prezentul regulament va fi completat ori de céte ori apar modificari in prevederile legale
in baza carora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se modifica structura organizatorica.

PRESEDINTE,
Minzat Marius

Contrasemneaza:
SECRETAR AL JUDETULUI,
Gaci Simona
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