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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Articolul 1.

Biblioteca Judeteana ,Octavian Goga” Cluj, denumita in continuare Biblioteca, este o
institutie publica de cultura, cu personalitate juridica, aflata in subordinea Consiliului
Judetean Cluj, finantata din venituri proprii si subventii acordate de la bugetul judetului
Cluj precum si din alte surse, conform prevederilor legale in vigoare.

Articolul 2.

(1) Biblioteca este organizata si functioneaza potrivit dispozitiilor Legii bibliotecilor nr.
334/2002, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ale prezentului
Regulament si ale legislatiei aplicabile domeniului de activitate.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament sunt elaborate in temeiul legislatiei incidente cu
privire la organizarea, functionarea, atributiile, competentele si responsabilitatile
Bibliotecii, legislatie care are prioritate in aplicare, iar documentele subsecvente emise
in aplicarea Regulamentului (fise de post, proceduri documentate etc.) vor fi elaborate
in conformitate cu legislatia aplicabila la momentul elaborarii acestora.

Articolul 3.

Denumirea institutiei este Biblioteca Judeteana ,Octavian Goga” Cluj conform Hotararii
nr. 114 din 30 iunie 2022, emisa de Consiliul Judetean Cluj. Biblioteca are sediul in
Municipiul Cluj-Napoca, Calea Dorobantilor nr. 104, Judetul Cluj, cod de identificare
fiscald: 4485731, cont: RO57TREZ21621G335000XXX deschis la Trezoreria Municipiului
Cluj-Napoca, telefon: +40264430323, +40264595815, e-mail: bjc@bjc.ro, Cod ISIL RO-C3J-
0176 (ldentificatorul Standard International pentru Biblioteci si Organizatii Conexe),
emblema reprezentativa a institutiei fiind urmatoarea:
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Articolul 4.

Biblioteca Judeteana ,Octavian Goga" Cluj este o biblioteca 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 informare.

Articolul 5.

Scopul bibliotecii este sa contribuie la cresterea prosperitatii spirituale si materiale a
membrilor comunitatii locale, prin crearea si promovarea accesului la o vasta arie de idei
si informatii, prin asistenta de specialitate oferita, prin promovarea interesului pentru
lectura si Invatare pe tot parcursul vietii. Accesul la biblioteca este liber pentru orice
cetatean, fara deosebire de statut social sau economic, varsta, sex, apartenenta politica,
religie sau nationalitate.

Articolul 6.

Prin raportare la Clasificarea activitatilor din economia nationala — CAEN, domeniul
principal de activitate al Bibliotecii Judetene ,Octavian Goga" corespunde codului CAEN
910, Activitati ale bibliotecilor, arhivelor, muzeelor si alte activitati culturale, iar activitatea
principala corespunde codului CAEN 9101 Activitati ale bibliotecilor si arhivelor.

9101 - Activitati ale bibliotecilor si arhivelor prin completarea colectiilor prin achizitii,
abonamente, schimb, transfer, donatii si alte surse, prin prelucrarea biblioteconomica a
documentelor conform normelor tehnice de specialitate; prin asigurarea serviciilor de
imprumut la domiciliu si de consultare pe loc a documentelor prin sectiile si filialele
bibliotecii; prin asigurarea de servicii de informare comunitara; prin facilitarea accesului
utilizatorilor si la alte colectii ori baze de date, prin imprumut interbibliotecar intern si
international ori servicii de accesare si comunicare la distanta, potrivit resurselor si
oportunitatilor;

Alte activitati desfasurate in cadrul Bibliotecii:

7220 — Cercetare-dezvoltare in stiinte sociale si umaniste, constand in: realizarea de
bibliografii, studii si cercetari in bibliologie, stiinta informarii si sociologia lecturii,
achizitionarea, constituirea si dezvoltarea de baze de date, intocmirea de cataloage si
alte instrumente de valorificare a colectiilor in sistem traditional si informatizat;
elaborarea bibliografiei locale curente a judetului Cluj si asigurarea de servicii de
informare bibliografica si documentare; initierea de proiecte, programe si forme de
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cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca, formarea continua a
personalului si atragerea unor surse de finantare;,

1812 - Alte activitati de tiparire prin redactarea si editarea de produse culturale necesare
membrilor comunitatii;

8230 - Activitati de organizare a expozitiilor, targurilor si congreselor prin organizarea de
reuniuni stiintifice de profil;

8560 - Activitati de servicii suport pentru invatamant prin realizarea de programe de
educatie permanenta pentru toate categoriile de public;

8552 - Invatamant in domeniul cultural prin pregatirea si perfectionarea personalului de
specialitate;

8559 - Alte forme de invatamant prin organizarea de activitati de formare si informare a
utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca intelectuala, prin promovarea
colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatie;;

5920 - Activitati de realizare a inregistrarilor audio prin activitatea BiblioteciiRadio;
5914 - Proiectia de filme cinematografice prin Sectia de arta si sectiile pentru copii,
9003 - Activitati de creatie artistica prin organizarea unor concursuri de creatie literara
si de desen;

9329 - Alte activitati recreative si distractive prin realizarea unor actiuni specifice de
animatie culturala si de comunicare a colectiilor.

CAPITOLUL II. MISIUNE, VIZIUNE, VALORI, FUNCTII, OBIECTIVE

Articolul 7.

Misiunea Bibliotecii Judetene ,Octavian Goga" Cluj este oferirea gratuita a accesului la

resurse, prin achizitia de carti si alte tipuri de documente relevante, organizarea si

punerea la dispozitia publicului a intregii colectii de documente, informarea prompta
prin servicii specializate, contribuirea la progresul comunitatii clujene prin programele
culturale si educative organizate.

Articolul 8.

Viziunea Bibliotecii Judetene ,Octavian Goga" Cluj este de a deveni un centru cultural,

informational si recreativ foarte important in viata comunitatii clujene.

Articolul 9.

Valorile bibliotecii sunt orientarea catre utilizatori, creativitatea si inovatia, calitatea

serviciilor oferite, contributia la invatarea continua.

Articolul 10.

Biblioteca indeplineste urmatoarele functii principale:

a. educativa, asigurand modalitati de acces optim la cunostinte si informatii, inclusiv la
cele cu caracter local, sustinand educatia formala, nonformala si informala la toate
nivelurile si invatarea pe tot parcursul vietii;

b. culturala, contribuind la dezvoltarea culturala si artistica a comunitatii, la modelarea,
sprijinirea si pastrarea identitatii si diversitatii culturale a acesteia si la pastrarea si
promovarea istoriei locale;

c. socialg, functionand ca spatiu public de socializare si petrecere a timpului liber.

Articolul 11.

Principalele obiective generale pentru indeplinirea misiunii bibliotecii sunt urmatoarele:

a. dezvoltarea si diversificarea colectiilor de documente, in acord cu cerintele de
informare, educatie si loisir ale membrilor comunitatii clujene, precum si cu
prevederile legale in vigoare;

b. sustinerea educatiei individuale si autodidacte, precum si a celei institutionale, la
toate nivelurile si la orice varsta, stimularea imaginatiei si a creativitatii la orice varsta;

C. promovarea si valorificarea mostenirii culturale atat la nivelul comunitatii locale, cat
si in plan national, european si universal;

d. dezvoltarea retelei de biblioteci publice din judetul Cluj;

e. asigurarea de conditii moderne, de spatiu si dotari, pentru dezvoltarea de servicii si
facilitati noi pentru toate categoriile de public.

Articolul 12,

Biblioteca Judeteana ,Octavian Goga” Cluj, in calitatea ei de institutie de cultura care

face parte integranta din sistemul informational national, Indeplineste urmatoarele

atributii:



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;

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 profesionals;

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;

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;

elaboreaza 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;

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

Articolul 13.
Pentru indeplinirea atributiilor prevazute la Articolul 28 din Legea nr. 334/2002,
biblioteca realizeaza activitati specifice prin care:

a.

b.

N0

completeaza colectiile de documente prin achizitii, abonamente, schimb, transfer,
donatii si alte surse;

prelucreaza biblioteconomic documentele, conform normelor tehnice de
specialitate;

asigura servicii de imprumut la domiciliu si de consultare pe loc a documentelor prin
sectiile si filialele bibliotecii

asigura servicii de informare comunitarg;

realizeaza 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 activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea
deprinderilor de munca intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor
bibliotecii si a tehnologiei informatiei, precum si prin realizarea unor actiuni specifice
de animatie culturala si de comunicare a colectiilor;

elaboreaza bibliografia locala curenta a judetului Cluj si asigura servicii de informare
bibliografica si documentare;

faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii
ori baze de date, prin imprumut 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 n
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 bibliotecs;

. initiaza proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea

serviciilor de biblioteca, formarea continua a personalului si 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;



o. elimina periodic din colectii documentele uzate moral si fizic, dupa o perioada de
minimum 6 luni de la achizitie;

p. Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

g. ntocmeste rapoarte statistice si rapoarte periodice de evaluare a activitatii,

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

S. promoveaza activitatea bibliotecilor publice din judetul Cluj in calitate de membru
institutional al Asociatiei Nationale a Bibliotecarilor si Bibliotecilor Publice din
Romania (ANBPR) si a Centrului Cultural Clujean (CCC).

CAPITOLUL IIl. PATRIMONIU

Articolul 14.

(1) Patrimoniul Bibliotecii este alcatuit din drepturi si obligatii asupra bunurilor

proprietate publica 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:

a. Spatiu siteren atribuit in folosinta, situate in Municipiul Cluj-Napoca, str. [zlazului, nr.
18, inscrise in CF nr. 149517 Cluj cu nr. topo 23594/S/CCLXIII;

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

c. Apartamentsiteren atribuitin folosinta, situate in Municipiul Cluj-Napoca, str. Peana,
nr. 7, inscrise in CF nr. 30691 Cluj cu nr. topo 23223/S/I;

d. 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,

e. Cladire si teren atribuit in folosinta, situate In Municipiul Cluj-Napoca, str. Calea
Dorobantilor, nr. 104, teren concesionat pe o perioada de 99 de ani prin Hotararea
Consiliului local al Municipiului Cluj-Napoca nr. 142/15121994, cladirea este
intabulatd, Tnscrisa in CF nr. 344294-C1.

Articolul 15.
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 tara ori din strainatate.
Articolul 16.
Bunurile aflate in administrarea Bibliotecii se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale Tn
vigoare.
A. Structura colectiilor
Articolul 17.
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 non carte de colecti
speciale, alte documente nespecifice bibliotecilor, istoriceste constituite in colectii si/sau
provenite din donatii.

Articolul 18.

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, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, constituite in colectii
speciale, sunt considerate active fixe corporale si evidentiate, gestionate si inventariate

n conformitate cu prevederile legale.

Articolul 19.

(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, cu

aprobarea 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

Articolul 20.

Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvolta prin transfer, schimb interbibliotecar

national si international, donatii, legate si sponsorizari, precum si prin achizitionarea

unor servicii culturale de bibliotecs, respectiv achizitionarea de documente specifice,

publicatii, carti vechi si din productia editoriala 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.

Articolul 21.

(1) Colectiile bibliotecii trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de

locuitor, prin raportare la populatia judetului Cluj.

(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.

Articolul 22.

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 structura si identificare prevazute de Registrul de

Miscare a Fondurilor si Registrul de Inventar si sunt transpuse si pe suport traditional.

Articolul 23.

(1) Evidenta globala si individuala a documentelor non carte de colectii speciale se

realizeaza in sistem traditional, pe urmatoarele formulare tipizate:

a. Evidenta globala —in Registrul de Miscare a Fondurilor;

b. Evidenta individuala —in Registrul de Inventar.

(2) Activitatea de evidenta a cartilor de patrimoniu presupune:

a. fiecare carte - bun cultural sa fie inventariata, sa aiba o Fisa analitica de evidenta si
una sau mai multe imagini relevante;

b. Fisele analitice de evidenta sa fie organizate intr-un fisier in asa fel incat sa fie usor
accesibile;

c. evidenta trebuie sa fie informatizata, Fisele analitice de evidenta sa fie introduse intr-
0 baza de date, iar imaginile sa fie digitizate prin scanare sau fotografiere digitalg;

d. sa existe minimum doua copii de siguranta pentru toate documentele de evidentg,
pastrate in locuri diferite.

Articolul 24.

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

Articolul 25.

(1) In vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente, in

biblioteca se realizeaza activitatile specifice de prelucrare 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 n bibliotecd, dupa prelucrarea

biblioteconomica integrala a documentelor si dupa predarea lor in gestiunea

compartimentelor de relatii cu publicul.

Articolul 26.

In bibliotec a fost constituit si se dezvoltd un sistem de cataloage format din:

a. Catalogul electronic (on-line);

b. Catalogul alfabetic de serviciu;

c. Catalogul traditional al documentelor de la Compartimentul Colectii speciale,
memorie si cunoastere locala.

D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Articolul 27.

(1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate

Imprumutului la domiciliu se pastreaza n sectii si filiale, ordonate potrivit normelor

biblioteconomice, in proportie de 70%-100% in sistem de acces liber la raft.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate consultarii

in sali de lectura, auditiei sau vizionarii, se organizeaza in sali pe domenii ale cunoasterii,



cu acces liber la raft si in depozite de publicatii, conservate si ordonate potrivit cotei
sistematic-alfabetice.

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite
si conservate in Colectii speciale siin Depozit legal local si sunt pastrate in depozite sau
incaperi speciale, cu respectarea conditiilor de conservare, ordonate conform normelor
biblioteconomice n vigoare.

Articolul 28.

Documentele bibliotecii sunt constituite in gestiuni, la nivelul tuturor compartimentelor
in care acestea suntincredintate, organizate, conservate si utilizate in relatia cu publicul.
Articolul 29.

(1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, conform Legii
bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, dar réspund 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
Tmprumutului la domiciliu beneficiaza de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul
fondului inventariat, reprezentand pierdere naturala datorata 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 mutari succesive,
conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente a documentelor deteriorate sau
distruse.

Articolul 30.

Documentele din biblioteca se inventariaza periodic, conform Legii bibliotecilor nr.
334/2002.

Articolul 3.

(1) Inventarierea si verificarea gestiunilor de documente din biblioteca se face in
conditiile legii, de 0 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.

Articolul 32.

(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) 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.

(3) 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).

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

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

Articolul 33.

(1) Biblioteca Judeteana ,Octavian Goga" Cluj coordoneaza Filiala de carte romaneasca
,Transilvania” din Chisindau, cu aprobarea autoritatii finantatoare, in conformitate cu
Legea Bibliotecilor nr. 334/2002, Articolul 43 (1).

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

CAPITOLUL IV. FINANTARE

Articolul 34.

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



Articolul 35.

(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 bibliotecy, lucrari de investitii si poate sustine cheltuieli materiale
si de capital.

Articolul 36.

(1) Veniturile proprii provin din taxele si tarifele pentru serviciile oferite de Biblioteca, din
donatii si sponsorizari, precum si alte surse de venituri, conform prevederilor legale in
vigoare.

(2) Taxele si tarifele pentru serviciile oferite de Biblioteca sunt propuse anual de
mManagerul acesteia si se aproba de Consiliul Judetean Cluj.

Articolul 37.

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

CAPITOLUL V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE UTILIZATORILOR SERVICIILOR FURNIZATE

Articolul 38.

Utilizatorii bibliotecii au urmatoarele drepturi:

a. sa beneficieze de acces la serviciile si colectiile bibliotecii in conformitate cu
Regulamentul serviciilor pentru public;

b. sa fie informati despre programul de functionare, conditiile de utilizare a resurselor
informationale si a serviciilor, a spatiilor, echipamentelor si facilitatilor pentru public
in biblioteca stabilite in Regulamentul serviciilor pentru public;

c. sa le fie respectat dreptul la confidentialitate asupra datelor cu caracter personal,
precum si asupra serviciilor si informatiilor accesate in biblioteca;

d. sa prezinte propuneri, sugestii pentru imbunatatirea si diversificarea colectiilor si
serviciilor bibliotecii;

e. sa contribuie, impreuna cu bibliotecarii, la dezvoltarea serviciilor de biblioteca;

sa se implice in dezvoltarea serviciilor prin participarea la sondaje, prin inaintarea

propunerilor pentru imbunatatirea serviciilor;

g. sa prezinte reclamatii, oral sau in scris, cu privire la calitatea serviciilor prestate si
activitatea bibliotecii.

Articolul 39.

Utilizatorii bibliotecii au urmatoarele obligatii:

a. sa acceseze serviciile bibliotecii in modul stabilit de Regulamentul serviciilor pentru
public;

b. sarespecte prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national
si ale prevederile privind drepturile de autor si drepturile conexe;

C. sa puna la dispozitia bibliotecii datele necesare pentru intocmirea si actualizarea
datelor de pe Fisa contract, in vederea accesarii serviciilor,

d. sa manifeste un comportament civilizat, nediscriminatoriu in raport cu alti utilizatori
si cu personalul bibliotecii;

e. sa achite contravaloarea serviciilor contra cost de care s-a beneficiat in termenele si
modul prevazute de Regulamentul serviciilor pentru public.
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CAPITOLUL VI. MANAGEMENTUL BIBLIOTECII JUDETENE “OCTAVIAN GOGA" CLUJ
Sectiunea 1. Consiliul de administratie

Articolul 40.

(1)Tn cadrul bibliotecii functioneaza un Consiliu de administratie cu rol consultativ, numit
prin decizia managerului.

(2)Consiliul de administratie 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 de administratie participa, cu statut
de invitat, si reprezentantul sindicatului.

(3)Consiliul de administratie se convoaca trimestrial sau ori de cate ori este nevoie; este
legal convocat daca sunt prezenti jumatate plus1din totalul membrilor, iar hotararile se
ilau cu majoritatea simpla a celor prezenti. Convocarea Consiliul de administratie se face



de catre presedintele acestuia sau, In sedinta extraordinarad, la cererea a cel putin
jumatate plus 1dintre 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 in 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 de administratie poate face, in scris, propuneri pentru ordinea de zi a
sedintelor urmatoare, propuneri de care presedintele va tine cont la stabilirea ordinii de
Zi.

(4)Atributiile Consiliului de administratie sunt:

a. dezbate si pune rezolutie in ceea ce priveste proiectul bugetului anual,

b. avizeaza bugetul anual de venituri si cheltuieli al institutiei;

C. avizeaza situatiile financiare trimestriale;

d. pune rezolutie asupra proiectului statului de functii

e. analizeaza periodic modul de derulare a activitatii curente, propunand masuri in
consecinta;

f.  propune prioritatile in investitii, dotari si reparatii;

g. analizeaza si dezbate propunerile si sugestiile venite din partea Consiliului stiintific;

h. analizeaza si pune rezolutie diverselor contestatii ale angajatilor;

i

analizeazs alte probleme propuse de membrii sai.
Sectiunea a 2-a. Consiliul stiintific
Articolul 41,
Consiliul stiintific este un organ de specialitate cu rol consultativ in domeniul activitatii
culturale, de cercetare stiintifica si de dezvoltare a colectiilor. Consiliul stiintific este
format dintr-un numar impar de membri, cuprinzand bibliotecari, specialisti n
domeniul informatizarii bibliotecilor, al activitatii culturale si stiintifice, numiti prin
decizia managerului.
Sectiunea a 3-a. Manager
Articolul 42.
(1) Conducerea bibliotecii este incredintata, in baza unui concurs de proiecte de
Management, unui mManager, care este ordonator tertiar de credite si reprezinta
institutia in relatiile cu persoane fizice sau juridice.
(2) Intre Consiliul Judetean Cluj si manager se incheie un contract de management,
stabilit In urma negocierii, pe durata determinata, prin care se incredinteaza
mManagementul institutiei publice de cultura in conformitate cu prevederile legale; pe
durata contractului de management, Consiliul Judetean Cluj verifica modul in care sunt
respectate clauzele acestuia de catre manager, in cadrul evaluarilor periodice ale
managementului.

(3) Managerul are urmatoarele competente si atributii principale:

a. sa asigure conducerea si buna administrare a activitatii institutiei pe care o
reprezinta;

b. sa elaboreze si sa propuna spre aprobare autoritatii proiectul de buget al institutiei

si statul de functii al institutiei;

sa reprezinte institutia In raporturile cu tertii;

sa incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta

stabilite prin contractul de management;

e. sa raspunda, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in
limita creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate, de
realizarea veniturilor si de integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o
conduce;

f. sa raspunda, potrivit legii, de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de
prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in
administrare si executiei bugetare, de organizarea sistemului de monitorizare a
programului de achizitii publice si a programului de lucrari de investitii publice, de
organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora, si de
organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

g. sadecida,in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului

aprobat pentru institutie, cu respectarea prevederilor legale;
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h. sa analizeze si sa duca la indeplinire, sa implementeze masurile transmise de catre
Curtea de Conturi si Serviciul Audit din cadrul Consiliului Judetean Cluj, urmare a
misiunilor de audit efectuate;

i. saindeplineasca angajamentele asumate prin proiectul de management;

J. sa indeplineasca programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal
propriu, raportat la resursele alocate de catre autoritate;

k. sa asigure respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de
autoritate;

. sa inainteze autoritatii situatiile financiare trimestriale si anuale, incadrandu-se in
termenele stabilite de lege;

M. sa Tnainteze autoritatii propuneri privind actualizarea Regulamentului de organizare
si functionare, precum si sa dispuna masurile necesare pentru dezvoltarea
sistemului de control intern managerial;

n. sainainteze autoritatii raportul de activitate anual, in termenul legal;

o. sa Instiinteze autoritatea cu privire la delegarea temporara a competentelor in
perioada in care se afla in imposibilitatea de a conduce institutia;

p. sa selecteze, sa angajeze si/sau sa concedieze personalul salariat, in conditiile legii;

g. sa negocieze clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau
conform legilor speciale, in conditiile legij;

r. sa dispuna efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile
leqii;

s. sa stabileasca masuri privind protectia muncii si sa faciliteze cunoasterea de catre
salariati a normelor de securitate a muncii;

t. sadepuna declaratia de avere si de interese in termenul stabilit de lege, la persoana
responsabila, in acest sens, din cadrul institutie;

U. sa participe si sa reprezinte Biblioteca Judeteana ,Octavian Goga” Cluj, cu
instiintarea Consiliului Judetean Cluj, la reuniuni internationale de specialitate,
precum si sa informeze cu privire la deplasarile interne pe care le va efectua in interes
de serviciu;

V. sa cesioneze institutiei pe care o conduce, in baza contractului de management,
drepturile patrimoniale, conform contractului de cesiune incheiat intre manager si
autoritate in conditiile Legii nr. 8/1996, pentru operele de creatie intelectuala la a
caror realizare participa in mod direct sau indirect si pentru care sunt utilizate
resursele institutiei;

W. sa pastreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor referitoare la activitatea
institutiei, care au un astfel de caracter sau care sunt stabilite ca avand un astfel de
caracter de catre lege;

X. sala masuri pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire si stingere
a incendiilor;

y. Sa organizeze activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal conform
Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
precum si a reglementarilor legislatiei nationale;,

z. sa nu desfasoare activitati sau manifestari de natura sa prejudicieze interesul si
prestigiul institutiei;

aa. s& nu desfasoare activitati/fapte de discriminare, asa cum sunt definite prin
0.G.nr137/2000, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

bb.sa propuna actualizarea indicatorilor de performantd, prin act aditional, ori de cate
ori se rectifica bugetul institutiei.

(4) Tn 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.

(5) Managerul decide, in functie de necesitati si cu respectarea prevederilor legale in

vigoare, constituirea de comisii permanente sau temporare pentru desfasurarea unor

activitati,

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

(7) In absenta managerului, conducerea este asiguratd 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.
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Sectiunea a 4-a. Directori adjuncti, sefi serviciu
Articolul 43.
Directorul adjunct este subordonat managerului si are urmatoarele atributii principale:

a. coordoneaza si verifica activitatea compartimentelor din subordine;

b. participa la elaborarea strategiei de dezvoltare a Bibliotecii pe termen mediu si lung,
precum si a planului de activitate al bibliotecij;

c. Indeplineste sarcinile de membru in Consiliul de administratie si in Consiliul Stiintific
al institutier,

d. ca presedinte al Comisiei de disciplina si al Comisiei de analiza privind incalcarea
drepturilor de acces la informatiile de interes public se preocupa de respectarea
legislatiei In acest domeniu;

e. ca membru al comisiei de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern
managerial se asigura de modificarea, respectarea si aplicarea procedurilor
operationale si de sistem;

f. sustine teme de profil in cadrul intalnirilor de pregatire profesionala si a programelor
de instruire;

g. propune, impreuna cu conducerea Bibliotecii, indicatori de performanta pentru
bibliotecy;

h. evalueaza anual activitatea profesionala a personalului din subordine;

I. semestrial face evaluarea activitatii compartimentelor din subordine, urmareste
indeplinirea obiectivelor din programele anuale de activitate si propune
managerului masuri pentru realizarea lor la timp;

J. desfasoara activitatea din comisiile de concurs pentru angajarea si promovarea
personalului de specialitate in grade profesionale si in functii de conducere;,

k. seasigura 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 sanatate in muncs,

m. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii;

Nn. respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

0. respecta normele de SSM precum si cele de PSI.

Articolul 44.

Directorul adjunct (economic) este subordonat manageruluisi are urmatoarele atributii

principale:

a. coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine;

b. verifica contabilitatea institutiei;

c. intocmeste lunar contul de executie, urmareste executia bugetara si incadrarea in
cuantumurile aprobate prin buget;

d. intocmeste proiectul de buget de venituri si cheltuieli pentru anul urmator si il
supune spre aprobare managerului si Consiliului de administratie;

e. Intocmeste propunerea de defalcare pe trimestre, articole si aliniate a bugetul anual
aprobat si o supune spre aprobare managerului si Consiliul de administratie;

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

g. exercita controlul financiar preventiv propriu;

h. coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Administrativ, intretinere-
reparatii si deservire;,

I. coordoneaza activitatea Comitetului de securitate si sanatate in munca;

J.indeplineste sarcinile de membru in Consiliului de administratie al institutiei;

k. ca membru al comisiei de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern/
managerial se asigura de modificarea, respectarea si aplicarea procedurilor
operationale si de sistem;

. Indeplineste activitatile necesare ca membru in comisia de discipling,

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

Nn. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii;

0. respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

p. respecta normele de SSM precum si cele de PSI.
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Articolul 45.

Sefii de serviciu - Sectia pentru copii, adolescenti si American Corner, Sectia de

Tmprumut pentru adulti, arta si Sala multiculturald, Comunicare a colectiilor si

Dezvoltarea colectiilor sunt subordonati Directorului adjunct si au urmatoarele atributii

principale:

a. coordoneaza si verifica activitatea compartimentelor din subordine;,

b. participa la elaborarea strategiei de dezvoltare a bibliotecii pe termen mediu si lung;

c. stabilesc obiectivele specifice serviciului In conformitate cu obiectivele generale la
nivelul bibliotecii;

d. elaboreaza planul anual al serviciului in concordanta cu activitatile necesare pentru
atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat astfel incat riscurile de a
nu realiza obiectivele sa fie minime;

e. intocmesc informari la solicitarea sefului ierarhic, rapoarte semestriale si anuale cu
privire la activitatea serviciului;

f. sustin teme de profil in cadrul intalnirilor de pregatire profesionala si a programelor
de instruire;

g. propun indicatori de performanta pentru serviciul coordonat;

h. evalueaza anual activitatea profesionala a personalului din subordine;

I. desfasoara activitatea din comisiile de concurs pentru angajarea si promovarea
personalului de specialitate In grade profesionale si in functii de conducere;

J. asigura instruirea personalului din subordine si urmaresc respectarea legislatiei
privind paza contra incendiilor si a normelor de securitate si sandtate in munca,

k. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii;

|.  respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

m. respecta normele de SSM precum si cele de PSI.

Articolul 46.

Sef serviciu Administrativ, intretinere-reparatii si deservire este subordonat

Directorului adjunct (economic) si are urmatoarele atributii principale:

a. coordoneaza si verifica activitatea compartimentelor din subordine;,

b. participa la elaborarea strategiei de dezvoltare a bibliotecii pe termen mediu si lung;

c. stabileste obiectivele specifice serviciului In conformitate cu obiectivele generale Ia
nivelul bibliotecii;

d. elaboreaza planul anual al serviciului in concordanta cu activitatile necesare pentru
atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat astfel incat riscurile de a
Nu realiza obiectivele sa fie minime;

e. participa la initierea si iIntocmirea proiectelor de decizii ale managerului bibliotecii
privind activitatea de achizitii;

f. intocmeste informari, raport semestrial si anual cu privire la activitatea serviciului,

g. evalueaza anual activitatea profesionala a personalului din subordine;

h. asigura instruirea personalului din subordine si urmareste respectarea legislatiei
privind paza contra incendiilor si a normelor de securitate si sanatate in muncs,

i. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii;

J.  respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

k. respecta normele de SSM precum si cele de PSI.

CAPITOLUL VII. STRUCTURA ORGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR
FUNCTIONALE

Sectiunea 1. Categorii de personal

Articolul 47.

Personalul bibliotecii se compune din: personal de conducere, personal de specialitate,
personal administrativ si personal de intretinere.

Articolul 48.

Angajarea personalului bibliotecii se realizeaza prin concurs sau examen, dupa caz,
organizat de managerul bibliotecii, potrivit legii.

Articolul 49.

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.
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Articolul 50.

Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din

biblioteca se realizeaza in conformitate cu prevederile legale.

Articolul 51.

Managerul bibliotecii siordonatorul 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.

Sectiunea a 2-a. Relatii functionale

Articolul 52.

1) Structura organizatorica si organizarea functionala 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 Cluj.

(2) Potrivit organigramei, structura organizatorica a Bibliotecii Judetene “Octavian

Goga" Cluj este urmatoarea:

(3)Managerul, care are in subordine: directorul adjunct, directorul adjunct (economic),

compartimentul Relatii publice si Compartimentul Juridic.

(4)Directorul adjunct are in subordine urmatoarele servicii si compartimente:

Serviciul Sectia pentru copii, adolescenti si American Corner

Serviciul Sectia de imprumut pentru adulti, arta si Sala multiculturala

Serviciul de Comunicare a colectiilor

Serviciul Dezvoltarea colectiilor

Compartimentul Coordonare metodica

Compartimentul Sali de lectura si inscrieri

(5)Directorul adjunct (economic), care are in subordine:

a. Compartimentul Financiar-contabilitate si Resurse umane

b. Compartimentul Dezvoltare IT si marketing

c. Serviciul Administrativ, intretinere-reparatii si deservire.

Sectiunea a 3-a Atributiile serviciilor si compartimentelor bibliotecii

Articolul 53.

(1) Serviciul Sectia pentru copii, adolescenti si American Corner (Sediul central) este

format din trei compartimente:

a. Compartimentul Sectia pentru copii este destinat copiilor pana la varsta de 14 ani,
cuprinde o zona de Ludoteca pentru prescolari si elevii din clasele primare, o zona
de imprumut la domiciliu si 0 sala de lectura si activitati pentru elevii din clasele V-
VIII. Fondul de documente este organizat in sistem de acces liber la raft, cu regim de
Tmprumut la domiciliu si consultare pe loc. Sectia ofera acces la calculatoare cu
internet pentru public si o gama larga de activitati, programe de invatare, proiecte
de educatie permanenta, ateliere, cercuri, cluburi si programe de vacanta.

b. Compartimentul Sectia pentru adolescenti este destinat adolescentilor si tinerilor cu
varste cuprinse intre 14-25 de ani si are o colectie de documente specifice varstei:
romane de aventura, SF, dragoste, dezvoltare personala, filme si jocuri. Sectia este
dotata cu echipamente moderne, console de joc, tablete, calculatoare pentru acces
la catalogul electronic al bibliotecii. Oferta de servicii este diversa: imprumut de
documente, programe de invatare si proiecte de educatie permanenta, ateliere,
cercuri, cluburi si programe de vacanta.

c. Compartimentul American Corner ofera acces la documente in limba engleza
referitoare la cultura si civilizatia americana. Fondul de documente este organizat in
sistem de acces liber la raft, cu regim de imprumut la domiciliu si consultare pe loc.
Oferta de servicii este diversa: imprumut de documente, ateliere, cluburisi programe
de vacanta.

(2) Compartimentele Sectia pentru copii si Sectia pentru adolescenti au urmatoarele

atributii:

a. seinformeaza asupra noutatilor editoriale, studiaza nevoile de lectura ale utilizatorilor
si propune Compartimentului Achizitii, evidenta, prelucrare si Depozit legal local
titluri noi pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat
imprumutului la domiciliu sau consultarii pe loc;

b. organizeaza fondul de documente al compartimentului si servirea utilizatorilor, Tn
concordanta cu normele biblioteconomice;

O o0Uow
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X.
y.

Z.

se preocupa de mentinerea unui fond activ de publicatii, 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 moralg;

. efectueaza operatiuni de igienizare in depozitele de dublete si la acces liber, se

preocupa de reconditionarea si conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;

. realizeaza vizarea anuala a permiselor de intrare;

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

. efectueaza rezervari/retineri de titluri si prelungirea termenului de imprumut direct,

prin telefon, e-mail sau pagina web;

. ofera toate tipurile de servicii de biblioteca in concordanta cu normele

biblioteconomice;

realizeaza instruirea permanenta a utilizatorilor in vederea utilizarii serviciilor
bibliotecii si a regasirii informatiei;

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

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

realizeaza programe de invatare si proiecte de educatie permanenta pentru copii Si

adolescenti;

. organizeaza activitati de valorificare a colectiilor prin: prezentarea sectiei/bibliotecii,

activitati culturale si de loisir pentru copii si adolescenti, expozitii de publicatii;
realizeaza programe de voluntariat cu implicarea adolescentilor si tinerilor;

. realizeazd materiale de informare pentru blogul copiilor ,intre noi, copiii..”, pagina

adolescentilor, AdolescenTEEN si retelele sociale ale bibliotecii;

. realizeaza rapoarte statistice privind Tmprumutul documentelor, organizarea

evenimentelor si utilizarea bibliotecii pe baza evidentei zilnice a activitatilor;

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

contribuie la atragerea de noi parteneri, colaboratorisi voluntariin vederea dezvoltarii
si oferirii de servicii noi pentru copii si adolescent;;

elaboreaza articole si comunicari stiintifice, participa la conferinte si simpozioane de
specialitate;

. se preocupa de perfectionarea profesionala continua a personalului;

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

.respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal

respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga" Cluj;

respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(3) Compartimentul American Corner are urmatoarele atributii:

a.

—

se informeaza asupra noutatilor editoriale, studiaza nevoile utilizatorilor si propune
Compartimentului 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 pentru accesul liber la raft;

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 prezintd un grad avansat de uzura fizicd sau morala, potrivit Politicii de
dezvoltare a colectiilor;

efectueaza operatiuni de igienizare la rafturile cu acces liber, se preocupa de
reconditionarea si conservarea preventiva a publicatiilor gestionate,

realizeaza vizarea anuala a permiselor de intrare pentru utilizatori;

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



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

h. efectueaza rezervari/retineri de titluri si prelungirea termenului de imprumut direct,
prin telefon, e-mail sau pagina web;

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

J. realizeaza expozitii de documente si activitati de valorificare a colectiilor offline si
online;

k. colaboreaza cu institutiile cultural-educative din Cluj-Napoca in vederea organizarii
activitatilor de promovare a cartii si lecturij,

| realizeaza proiecte cultural-educative pentru prescolarisi elevi din toate nivelurile de
invatamant;

m. realizeaza activitati de loisir pentru copii, adolescenti, adulti: ateliere de creatie,
cluburi, programe pentru intreaga familie si programe de vacanta;

n. studiaza gradul de satisfactie a utilizatorilor fata de colectiile si serviciile bibliotecii,
prin intermediul chestionarelor si a caietelor de sugestii si opinii;

O. realizeaza rapoarte statistice privind Tmprumutul documentelor, organizarea
evenimentelor si utilizarea bibliotecii;

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

g. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene ,Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul compartimentului;

r. respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

s. respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal;

t. respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga” Cluj;

u. respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.
(4) Serviciul Sectia de imprumut pentru adulti, arta si Sala multiculturala (Sediul central)
este format din dous compartimente:
(5) Compartimentul Sectia de Tmprumut pentru adulti si artd este destinat publicului
incepand cu varsta de 14 ani; colectiile sunt organizate pe patru niveluri, conform
domeniilor cunoasterii:
a. Sala de literatura universala ,Victor Hugo”;
b. Sala de literatura romana ,lon Agarbiceanu”:
c. Sala de stiinta si tehnica ,David Prodan”;
d. Saladearta.
(6) Documentele sunt organizate in sistem de acces liber la raft, iar dubletele in depozit,
cu regim de imprumut la domiciliu si consultare pe loc. Sectia detine calculatoare cu
acces la catalogul electronic al bibliotecii si organizeaza activitati cultural-educative si
de loisir pentru adolescenti, tineri, adulti si seniori.
(7) Compartimentul Sala multiculturala se adreseaza publicului de toate varstele
cunoscator al limbilor: maghiara, franceza, poloneza, ucraineana si engleza. Fondul de
documente este organizat in sistem de acces liber la raft, cu regim de imprumut la
domiciliu si consultare pe loc, dubletele sunt organizate in depozit. Ofera locuri pentru
lectura pe loc, realizeaza proiecte de educatie permanenta, activitati cultural-educative
si de loisir.

(8) Compartimentele din cadrul Serviciului Sectia de imprumut pentru adulti, arta si

Sala multiculturald au urmatoarele atributii:

a. se informeaza asupra noutatilor editoriale, studiaza nevoile de lectura ale
utilizatorilor si propune Compartimentului Achizitii, evidenta, prelucrare si Depozit
legal local titluri noi pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente
destinat imprumutului la domiciliu sau consultarii pe loc;

b. organizeaza fondul de documente al serviciului si servirea utilizatorilor, n
concordanta cu normele biblioteconomice;

C. se preocupa de mentinerea unui fond activ de publicatii, 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;
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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 vizarea anuala a permiselor de intrare;

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

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

ofera informatii de toate tipurile, referinte si bibliografii tematice la cerere;,
realizeaza instruirea permanentd a utilizatorilor in vederea utilizarii serviciilor
bibliotecii si a regasirii informatiei;

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;

organizeaza activitati de valorificare a colectiilor prin prezentarea sectiei/bibliotecii,
activitati cultural-educative si de loisir pentru utilizatori, expozitii de publicatii

. realizeaza materiale de informare pentru retelele sociale ale bibliotecii;

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

contribuie la atragerea de noi parteneri, colaboratori si voluntari in vederea
dezvoltarii si oferirii de servicii noi pentru public;

culege feedback din partea utilizatorilor si participantilor la activitati, in vederea
evaluarii calitatii serviciilor si programelor oferite;

realizeaza rapoarte statistice privind Tmprumutul documentelor, organizarea
evenimentelor si utilizarea bibliotecii pe baza evidentei zilnice a activitatii;

asigura arhivarea documentelor serviciului conform actelor normative in vigoare;
se preocupa de perfectionarea profesionala continua a personalului;

elaboreaza articole si comunicari stiintifice, participa la conferinte si simpozioane de
specialitate;

respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene ,Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul serviciului;

respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal,

respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga” Cluj;

respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

Serviciul de Comunicare a colectiilor cuprinde urmatoarele compartimente:
Compartimentul Filiala ,Traian Brad” cuprinde o sectie pentru copii, o sectie de
Imprumut pentru adulti si o sala multifunctionala pentru lectura pe loc, evenimente
culturale siacces la calculatoare pentru public. Fondul de documente este organizat
in sistem de acces liber la raft, cu regim de imprumut la domiciliu si consultare pe
loc. Toate documentele, cu exceptia celor de referinta, se iImprumuta la domiciliu.
Filiala organizeaza o gama larga de activitati, programe de invatare, proiecte de
educatie permanenta, ateliere, cercuri, cluburi si programe de vacanta.
Compartimentul Filiala Zorilor este destinat publicului de toate varstele. Fondul de
documente este organizat in sistem de acces liber la raft, cu regim de imprumut la
domiciliu si consultare pe loc, dubletele sunt organizate in depozit. Filiala dispune de
spatii dedicate pentru copii, adolescenti, adulti si seniori. Ofera locuri pentru lectura
pe loc, calculatoare cu acces Internet si realizeaza proiecte de educatie permanenta,
activitati cultural-educative si de loisir.

Compartimentul Filiala Grigorescu este destinat publicului de toate varstele. Fondul
de documente este organizat in sistem de acces liber la raft cu regim de imprumut
la domiciliu, dubletele sunt organizate in depozit. Filiala realizeaza proiecte de
educatie permanenta, activitati cultural-educative si de loisir.

Compartimentul Formare profesionald se ocupa de formarea profesionala a
personalului Bibliotecii Judetene ,Octavian Goga” Cluj, organizeaza perfectionarea
profesionala pe plan intern, coordoneaza participarea personalului la programele de
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formare profesionala la nivel national siinternational, organizeaza cursuri de formare
atat pentru bibliotecari cat si pentru comunitate, in functie de nevoile publicului.

(10) Compartimentele din cadrul Serviciului de Comunicare a colectiilor au urmatoarele

atributii:

(10.A) Compartimentul Filiala ,Traian Brad”, Compartimentul Filiala Zorilor,

Compartimentul Filiala Grigorescu:

a. se informeaza asupra noutatilor editoriale, studiaza nevoile utilizatorilor si propun
Compartimentului Achizitii, evidenta, prelucrare si Depozit legal local titluri noi
pentru completarea si dezvoltarea fondului de documente destinat imprumutului
la domiciliu sau consultarii pe loc;

b. organizeaza fondul de documente al compartimentului si servirea utilizatorilor, Tn
concordanta cu varsta acestora si normele biblioteconomice;

C. se preocupa de mentinerea unui fond activ de publicatii, 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 fizicd sau morala;

d. efectueaza operatiuni de igienizare in depozitele de dublete si la rafturile cu acces
liber, se preocupa de reconditionarea si conservarea preventiva a publicatiilor
gestionate;

e. realizeaza inscrierea utilizatorilor noi si vizarea anuala a permiselor de intrare;

f. Imprumuta utilizatorilor toate tipurile de documente in conformitate cu
Regulamentul serviciilor pentru public;

g. efectueaza rezervari/retineri de titluri si prelungirea termenului de imprumut direct,
prin telefon, e-mail sau pagina web

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

i. realizeaza instruirea permanenta a utilizatorilor in vederea utilizarii serviciilor
bibliotecii si a regasirii informatiei;

J. asigura conditii pentru studiu pe loc si ofera servicii contra cost conform tarifelor
aprobate;

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

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

M. organizeaza activitati de valorificare a colectiilor prin prezentarea filialei, activitati
cultural-educative si de loisir pentru utilizatori de toate varstele, expozitii de
publicatii;

n. realizeaza materiale de informare pentru retelele sociale ale compartimentului;

0. colaboreaza cu institutiile culturale din Cluj-Napoca in vederea organizarii
activitatilor de promovare a cartii si lecturii,

p. contribuie la atragerea de noi parteneri, colaboratori si voluntari in vederea
dezvoltarii si oferirii de servicii noi pentru public;

g. culege feedback din partea utilizatorilor si participantilor la activitati, in vederea
evaluarii calitatii serviciilor si programelor oferite;

r. realizeaza rapoarte statistice privind evidenta utilizatorilor inscrisi, imprumutul
documentelor, organizarea evenimentelor si utilizarea bibliotecii pe baza evidentei
zilnice a activitatij

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

t. se preocupa de perfectionarea profesionala continua a personalului;
elaboreaza articole si comunicari stiintifice, participa la conferinte si simpozioane de
specialitate;

V. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene “Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul compartimentelor;

w. respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal;

y. respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga" Cluj;

z. respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

x
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(10.B.) Compartimentul Formare profesionala

a. elaboreaza anual Programul de perfectionare profesionald pe baza nevoilor de
instruire ale personalului;

b. proiecteaza, deruleazd, evalueaza si revizuieste activitati teoretice/practice de
dezvoltare a competentelor profesionale ale angajatilor bibliotecii, a bibliotecarilor
din bibliotecile publice din judetul Cluj;

C. organizeaza, coordoneaza si sustine activitati in cadrul Programului de mentorat al
bibliotecii, destinat noilor angajati;

d. monitorizeaza participarea personalului bibliotecii la activitati de perfectionare
profesionala externe, organizeaza si coordoneaza activitati de diseminare a
cunostintelor, metodelor si practicilor dobandite de bibliotecari prin participarea la

acestea;

e. coordoneaza activitatea de practica nepedagogica a studentilor de la Facultatea de
Litere;

f. elaboreaza articole si comunicari stiintifice, participa la conferinte si simpozioane de
specialitate;

9. participa la realizarea proiectelor si programelor initiate de biblioteca;

h. se informeaza asupra noutatilor editoriale si propune Compartimentului Achizitii,
evidenta, prelucrare si Depozit legal local titluri noi pentru completarea colectiei
compartimentului;

I. realizeaza rapoarte statistice privind evidenta activitatilor de perfectionare
profesionala organizate sia numarului de participanti;

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

k. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul Bibliotecii

Judetene ,Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul compartimentului;

respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

m. respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal,

respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene

,Octavian Goga” Cluj;

0. respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(1) Serviciul Dezvoltarea colectiilor cuprmde

a) Compartimentul Achlzrgll, evidents, prelucrare si Depozit legal local
b) Compartimentul Bibliografic
c) Compartimentul Colectii Speciale, Memorie si cunoastere locala.

(M.A) Compartimentul Achizitii, evidentd, prelucrare si Depozit legal local are

urmatoarele atributii:

a. completeaza, curent si retrospectiv, colectiile bibliotecii cu toate tipurile de
documente (prin cumparare, transfer, schimb interbibliotecar, donatii, legate,
sponsorizari etc.);

b. contacteaza producatorii locali de documente pentru obtinerea exemplarelor cu titlu
de Depozit legal local si prelucreaza biblioteconomic, in sistem automatizat,
documentele primite pentru Depozitul legal local

C. asigura activitatile specifice de prelucrare curenta, in sistem automatizat, a tuturor
categoriilor de documente, efectuand operatiile de catalogare, clasificare, indexare si
cotare;

d. realizeaza evidenta documentelor de biblioteca in sistem automatizat;

sustine proiectul de digitizare al bibliotecii prin realizarea descrierilor bibliografice ale

documentelor digitizate;

dezvolta si corecteaza baza de date (catalogul online);

. mentine si dezvoltd, in sistem traditional, Catalogul alfabetic de serviciu;

. realizeaza produse de informare pentru public;

realizeaza, in sistem traditional siautomatizat, 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;,

J.  participa la verificarea colectiilor de documente din biblioteca prin inventarieri,

)

®

— Q™

18



p.

g.

colecteaza si comunica datele statistice aferente serviciului si indicatorii de
performanta obtinuti, in vederea realizarii statisticii generale a bibliotecii si a evaluarii
activitatii,

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;

respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal a Bibliotecii
Judetene ,Octavian Goga" Cluj;

respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga” Cluj;

respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(N.B) Compartimentul Bibliografic are urmatoarele atributii:

a.
b.
C.

m.

n.

0.

asigura servicii de informare bibliografica sidocumentare;

intocmeste bibliografia locala selectiva,

elaboreaza documente tematice, bibliografii si biobibliografii, rezultate in urma
cercetarii tuturor tipurilor de documente detinute de biblioteca;

intocmeste bibliografii la cerere,

rezolva cererile de referinte prin e-mail, venite prin intermediul serviciului Jntreaba
bibliotecarul” si referinte in timp real, solicitate prin intermediul serviciului
,Bibliotecar on-line™

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

efectueaza descrierea bibliografica a articolelor si manifestarilor culturale din diferite
publicatii seriale clujene;

realizeaza materialele bibliografice pentru Calendarul evenimentelor si
manifestarilor culturale clujene;

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

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;

respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal,

respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga" Cluj;

respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(N.C) Compartimentul Colectii speciale, Memorie si cunoastere locala are urmatoarele
atributii:

a.

b.

organizeaza documentele din fondul compartimentului in concordanta cu normele
biblioteconomice si legislatia in vigoare;

asigura conditiile de conservare a documentelor vechi din fondul compartimentului
n concordanta cu normele biblioteconomice si legislatia in vigoare;

realizeaza Tmprumutul de documente pentru consultare pe loc, In regim
automatizat, conform Regulamentului serviciilor pentru public;

realizeaza vizarea anuala a permiselor de intrare;

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

organizeaza expozitii tematice si actiuni culturale n scopul valorificarii si
popularizarii documentelor de colectii speciale;

constituie, dezvolta, si valorifica fondul de publicatii de Memorie si cunoastere locala:
documente, corespondentd, reproduceri, lucrari de arta plastica, inregistrari
multimedia s.a,

sustine proiectul de digitizare al bibliotecii prin selectarea si pregatirea
documentelor din fondul compartimentului care pot fi digitizate;

realizeaza rapoarte statistice privind evidenta utilizatorilor, imprumutul
documentelor si utilizarea bibliotecii,
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m.
n

O.

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;

respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal;

respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga" Cluj;

respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(12) Compartimentul Coordonare metodicad are urmatoarele atributii:

a.

b.

qg.

asigura actiuni specifice de indrumare metodologica pentru toate bibliotecile
publice din judetul Cluj;

participa la organizarea concursurilor pentru angajarea personalului din bibliotecile
municipale, orasenesti sicomunale, precum si la evaluarea acestora, in conformitate
cu Legea Bibliotecilor nr. 334/2002, Articolul 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 langa consiliile locale pentru asigurarea fondurilor necesare unei
bune functionari a bibliotecilor municipale, orasenesti si comunale;

sprijina actiunile de completare si dezvoltare a colectiilor bibliotecilor publice din
judetul Cluj;

propune solutii pentru optimizarea activitatii bibliotecilor publice din judet;
colecteaza si centralizeaza rapoarte statistice anuale privind evidenta utilizatorilor,
imprumutul documentelor si utilizarea bibliotecilor publice din judet;

tine evidenta bibliotecilor din judet, functionale si nefunctionale, si informeaza seful
ierarhic in legatura cu orice problema aparuta;

gestioneaza imprumutul interbibliotecar la nivelul bibliotecii;

se preocupa de mentinerea unui fond activ de publicatii, organizeaza in depozit
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 morald;

efectueaza operatiunide igienizare a documentelor, se preocupa de reconditionarea
si conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;

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;

respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal;

respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
“Octavian Goga” Cluj;

respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(13) Compartimentul Sali de lectura si inscrieri are urmatoarele atributi:

realizeaza inscrierea publicului la biblioteca, eliberarea permiselor de intrare si
incasarea tarifelor pentru serviciile furnizate;

organizeaza documentele destinate consultariiin salile de lectura conform normelor
biblioteconomice in vigoare;

asigura mentinerea unui fond activ de publicatii la acces liber, se preocupa de
completarea colectiilor salilor de lectura cu documente noi, conform nevoilor
utilizatorilor si Politicii de dezvoltare a colectiilor;

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

ofera informatii de toate tipurile, 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 si la domiciliu pe
termen scurt, conform Regulamentului serviciilor pentru public;

efectueaza rezervari/retineri de titluri prin telefon, prin e-mail sau pagina web;
realizeaza vizarea anuala a permiselor de intrare;
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I. asigura acces la internet si facilitati de lucru pe calculator pentru utilizatorii
bibliotecii;

J. asigura organizarea si conservarea preventiva a colectiei de periodice a bibliotecii,

k. efectueaza copii dupa documentele din colectiile bibliotecii, conform legislatiei in
vigoare si a tarifelor aprobate,

| realizeaza imprimarea informatiei din bazele de date ale bibliotecii si din Internet,
conform tarifelor aprobate;

m. efectueaza scanarea unor fragmente din documentele aflate in colectiile biblioteci
Cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;,

N. asigura acces la baza de date ce cuprinde legislatia romaneasca in vigoare;

0. asigura accesul la echipamentele specifice si colectia de documente audio pentru
persoanele cu deficiente de vedere;

p. asigura program de lucru prelungit in perioada sesiunilor de examene de iarna si
vara cu respectarea legislatiei in vigoare;

g. asigura, prin Imprumut interbibliotecar, acces la documentele care lipsesc din
colectiile bibliotecii, pe baza solicitarilor utilizatorilor;

r. gestioneaza publicatiile apartinand Depozitului Legal Local;

S. 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;

t. realizeaza rapoarte statistice centralizate privind evidenta utilizatorilor, imprumutul
documentelor si utilizarea bibliotecii;

u. realizeaza expozitii tematice si recomandari de lectura pentru promovarea colectiei
de documente;

V. asigura asistenta in cautarea si regasirea informatiei in diverse surse in format
traditional sau electronic si pe Internet;

w. efectueaza operatiuni de igienizare a documentelor de la acces liber si din depozit,
se preocupa de reconditionarea si conservarea preventiva a publicatiilor gestionate;

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

y. respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene ,Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul compartimentului;

z. respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

aa. respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal

bb.respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
“Octavian Goga” Cluj;

CC. respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(14) Compartimentul Relatii publice are, in principal, urmatoarele atributii:

a. desfasoara activitatea de relatii publice a Bibliotecii Judetene ,Octavian Goga” Cluj,
contribuind la stabilirea si mentinerea unei bune comunicari cu persoanele fizice si
juridice din judet si din targ;

b. 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;

c. inregistreaza petitiile adresate Bibliotecii Judetene ,Octavian GCoga” Cluj si le
transmite spre apostilare conducerii;

d. transmite petitiile inregistrate catre serviciile/compartimentele de specialitate
abilitate sa le rezolve potrivit atributiilor pe care le au, cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului;

e. urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului la petitii, cu
respectarea prevederilor legale Tn vigoare si comunica petitionarilor, in termenul
legal, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabilg;

f. elaboreaza si aduce la cunostinta publica raportul anual privind accesul la
informatiile de interes public, conform prevederilor legale;

g. asigura afisarea si mediatizarea programului de audiente al conducerii Bibliotecii
Judetene ,Octavian Goga” Cluj, precum siinscrierea in audienta a utilizatorilor;

h. asigura intrarea si iesirea documentelor tinand evidenta lor in Registrul de
intrare/iesire;
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I. asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

j.  respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul Bibliotecii
Judetene ,Octavian Goga” Cluj aplicabile in cadrul compartimentului;

k. respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal,

| respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga" Cluj;

m. respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

n. respecta normele de SSM precum si cele de PSI.

(15) Compartimentul Juridic are urmatoarele atributii:

a. ntocmeste si avizeaza, din punct de vedere juridic, deciziile conducerii, contractele
incheiate;

b. Intocmeste, in colaborare cu compartimentele vizate, raspunsul la toate
documentele primite de institutie in domeniul de competenta (petitii, reclamatii
administrative, rapoarte ale organismelor de control, etc) si se asigura de
respectarea termenelor legale de trimitere a acestora;

C. reprezinta 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;

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

e. Indruma, sprijina si controleaza aplicarea corecta a legislatiei in vigoare la nivelul
institutiei si informeaza personalul bibliotecii cu privire la modificarile legislative;,

f. urmareste ducerea la indeplinire a deciziilor Consiliului Judetean Cluj;
asigura secretariatul comisiilor de concurs, precum si a celor de solutionare a
contestatiilor;

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

i. participa la negocierea contractelor colective de munca;

J. respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal,

k. respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga” Cluj;

|.  respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

m. respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(1) Compartimentul Financiar-contabilitate si Resurse umane are urmatoarele

atributii:

a. Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei pe baza propunerilor
compartimentelor bibliotecii, il supune spre consultare Consiliului de administratie
si apoi spre aprobare Consiliului Judetean Cluj, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare,

b. urmareste incadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, cu
respectarea normelor legale in vigoare;

c. intocmeste lunar contul de executie, il aduce la cunostinta conducerii institutiei si
Consiliului Judetean Cluj;

d. intocmeste trimestrial bilantul contabil pe care il supune avizarii Consiliului de
administratie si il depune la Consiliul Judetean Cluj;

e. asigura, conform prevederilor Legii nr. 82/1991, evidenta contabila la zi;

f. asigurd, in conformitate cu prevederile legii, gestionarea resurselor umane si
acordarea drepturilor salariale ale angajatilor;

g. intocmeste statul de functii si organigrama, care se discuta in Consiliul de
administratie si se supun aprobarii Consiliului Judetean Cluj;

h. Tntocmeste 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;
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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 Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal,

respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga" Cluj;

m. respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

n.

respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(17) Compartimentul Dezvoltare IT si marketing are urmatoarele atributii:

a.

®Oo 00

—

u.

asigura servicii informatizate de calitate pentru utilizatori si pentru personalul
bibliotecii printr-o infrastructura IT functionala la parametrii optimi;

administreaza sistemul integrat de bibliotecs;

administreaza si monitorizeaza aplicatiile informatice utilizate in bibliotecs;
dezvolta facilitati pentru utilizatori prin folosirea tehnologiei informationale;,

sustine desfasurarea activitatilor si evenimentelor culturale organizate de biblioteca
sau de alte institutii In colaborare cu aceasta, prin asigurarea logisticii necesare,
sustine proiectul de digitizare al bibliotecii prin digitizarea documentelor in vederea
prezervarii;

gestioneaza colectia de documente digitale la nivelul bibliotecii;

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

asigura asistenta de specialitate si training pentru personalul bibliotecii pentru
echipamentele si aplicatiile informatice utilizate in bibliotecs;

realizeaza sondaje, studii si cercetari privind nevoile utilizatorilor si gradul lor de
satisfacere de catre serviciile bibliotecii;

organizeaza si realizeaza emisiunile postului de radio on-line al bibliotecii, ,Biblioteca
Radio™;

intretine arhiva foto si video ale bibliotecii;

. redacteaza informari si comunicate de presa in vederea mediatizarii activitatilor si

evenimentelor bibliotecii;

realizeaza materiale informative si promotionale pentru activitatile bibliotecii,
asigura functionarea tuturor serviciilor on-line oferite de bibliotecs;

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;

respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal;

respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
“Octavian Goga" Cluj;

respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(18) Serviciul Administrativ, intretinere-reparatii si deservire cuprinde: Compartimentul
achizitii, Compartimentul Deservire si Compartimentul Intretinere-reparatii si are
urmatoarele atributii:

a.
o}
C.

> @™o

asigura activitatea de achizitii publice;

gestioneaza si administreaza spatiile si bunurile materiale ale bibliotecii,
coordoneaza activitatea de transport, asigurand eficientizarea acesteia si incadrarea
n consumul normat;

asigura conditiile organizatorice pentru inventarierea patrimoniului existent, n
conditiile prevazute de lege;

coordoneaza activitatea muncitorilor de intretinere;

coordoneaza activitatea de intretinere a curateniei in spatiile 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 serviciului:

respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal;
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J.

K.

respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga” Cluj;

respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(19) Compartimentul Achizitii are urmatoarele atributii principale:

a.

b.

)

S.
T

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii bibliotecii in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
contribuie la elaborarea programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor
transmise de celelalte compartimente si a prioritatilor identificate la nivelul
bibliotecii si il actualizeaza in functie de bugetul de venituri si cheltuieli aprobat,
elaboreaza strategia de achizitii publice in colaborare cu echipa managerialg;
elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii
a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care
releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea
problemelor care urmeaza sa fie rezolvate In contextul aplicarii procedurii de
atribuire;

indeplineste obligatiile privitoare la publicitate conform reglementarilor legale in
vigoare;

participa la initierea si iIntocmirea proiectelor de decizii ale managerului bibliotecii
privind activitatea de achizitii;

propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a
fi atribuit;

elaboreaza notele justificative In toate situatiile in care procedura de atribuire este
alta decat licitatia cu aprobarea conducatorului institutiei;

efectueaza achizitiile directe, dupa ce in prealabil acestea au fost aprobate;
intocmeste comenzile de achizitie directa a produselor;

asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, si preda consilierului juridic
documentele necesare pentru intocmirea contractelor de achizitie publicy;
urmareste si asigura respectarea prevederilor legale in desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor si a securitatii acestora;
intocmeste notificarile privind efectuarea achizitiei si le publica in SICAP;

. urmareste si aplica modificarile legislative in domeniul achizitiilor publice;

acorda consultanta de specialitate asupra legislatiei aplicabile specifice din
domeniul achizitiilor publice, in functie de nevoile si solicitarile compartimentelor de
specialitate;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform legii;
respecta procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii
aplicabile in cadrul compartimentului;

respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal;

respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga” Cluj;

respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(20) Compartimentul Deservire are urmatoarele atributii:

a.

ey

realizeaza curatenia zilnica intr-o succesiune prestabilita in corelatie cu tipul
spatiului de curatat, natura suprafetelor si tipul murdariei de inlaturat prin utilizarea
unor unelte diverse, adecvate metodei de curatenie aplicate si a unor proceduri
specifice in functie de aderenta murdariei (maturare, aspirare - pentru murdari
neaderente, spalare cu diverse solutii - pentru murdarii aderente);

asigura siintretine starea de curatenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor
igienico-sanitare in vigoare;

curata toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri, tocurile usilor) din interiorul incintelor,

asigura dezinfectia suprafetelor si a mobilierului;

spala suprafetele vitrate cu substante specifice, cu exceptia celor exterioare
neaccesibile de la sediul central;

efectueaza curatenia cailor de acces ale bibliotecii;

efectueaza curatenia in subsolul cladirii bibliotecii si in depozitele de carte;
colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;,
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i. asigura ducerea/aducerea corespondentei de la casuta postala si depunerea
corespondentei la ghiseele postei, ori de cate ori este necesar,

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

k. respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal,

| respecta Regulamentul de securitate a sistemului informatic al Bibliotecii Judetene
,Octavian Goga" Cluj;

m. respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;

n. respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.

(21) Compartimentul Intretinere-reparatii are urmatoarele atributii:

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

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

c. verifica periodic din punct de vedere al integritatii si montarii corecte a tuturor
echipamentelor si instalatiilor bibliotecii;

d. selectioneaza echipamentele in vederea reconditionarii/casarii in cazul aparitiei
semnelor de uzurg;

e. aplica procedurile de intretinere vehiculelor institutiei (control presiune pneuri,
curatare filtru de apa, curatare filtru de aer etc),

f. informeaza seful ierarhic despre defectarea echipamentelor de lucru;
g. efectueaza lucrari de intretinere curenta in spatiile bibliotecii;
h. efectueaza lucrari de lucrari de montare-demontare si transport mobilier si rafturiin

cadrul institutiei;
i. efectueaza transporturile cu autoturismul aprobate de conducere;
J. efectueaza lucrarile de lacatuserie stabilite de seful ierarhic;
k. respectad procedurile sistemului de control intern managerial din cadrul bibliotecii
aplicabile in cadrul compartimentului;
. respecta Politica de confidentialitate a datelor cu caracter personal,
m. respecta Regulamentul Intern al bibliotecii;
Nn. respecta normele de SSM, precum si cele de PSI.
Articolul 54. Atributiile intregului personal al bibliotecii sunt stabilite prin fisele de post,
conform prevedenlor legale.
Articolul 55. Angajatii cu functii de raspundere au initiativa realizarii sarcinilor,
coordonarii si controlului acestora, fara a exonera colectivul respectiv de raspunderea
fireasca.

CAPITOLUL VIII. COMISII
Articolul 56.
In cadrul bibliotecii functioneazd comisii de specialitate numite prin decizia
managerului:
a) Comisia de monitorizare, a dezvoltarii sistemului de control intern managerial, care
are urmatoarele atributii:
i. dezvolta si wnbunatateste sistemul de control intern managerial in Biblioteca
Judeteana ,Octavian Goga” Cluj;
ii.  elaboreaza siactualizeaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial o data la 12 luni sau mai des, dupa caz,
iii.  monitorizeaza si evalueaza anual realizarea obiectivelor generale ale institutiei;
iv. urmareste siindruma compartimentele din cadrul institutiei in vederea realizarii
activitatilor legate de controlul intern managerial;
v.  prezinta Consiliului Judetean informari referitoare la progresele inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemului de control intern managerial.
b) Comisia de etica, care are urmatoarele atributii:
i. cerceteaza respectarea sau incalcarea prevederllor 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;
ii.  prezinta conducerii raportul final al sesizarii;
iii.  actualizeaza Codul etic al personalului bibliotecii ori de cate ori este nevoie.
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c) Comisia de discipling, care are urmatoarele competente:

i. analizeaza faptele sesizate ca abateri disciplinare prevazute la Articolul 492 alin.
(2) din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 si Articolul 247-252 in conditiile Legii nr.
53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

ii.  propune sanctiuni disciplinare aplicabile.

d) Comisia de achizitie a documentelor, care realizeaza selectia de documente in functie

de criteriile stabilite prin Politica de dezvoltare a colectiilor si Inainteaza managerului

institutiei listele de documente propuse pentru achizitie.

e) Comisia de eliminare a documentelor din colectiile bibliotecii, care studiaza

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.

f) Comisia de selectionare a documentelor pentru arh|va care are urmatoarele atributii:

i selchoneaza si Intocmeste lista cu documentele care urmeaza a fi inlaturate ca
fiind nefolosﬂoare, expwandu le termenul de pastrare;

ii. Intocmeste procese verbale care se inainteaza spre aprobare managerului;

iii.  Tnainteaza cu adresa inregistrata, pentru confirmare, la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale procesele verbale aprobate de manager si inventarul
documentelor create in perioada pentru care s-a efectuat selectionarea.

g) Comisia de analiza privind Tncalcarea dreptului de acces la informatiile de interes

public, care are urmatoarele atributii:

I.  primeste si analizeaza reclamatnle persoanelor;

ii. efectueaza cercetarea adm|n|strat|va,

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

iv. Tn cazul in care reclamatia este intemeiata, propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare pentru personalul responsabil sicomunicarea informatiilor de interes
public solicitate;

V.  redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

h) Comitetul de securitate si sanatate Tn muncad, care are urmatoarele atributii:

i.  analizeaza face propuneri privind politica de securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire protectie,

ii. urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea
mijloacelor necesare realizarii prevederilor lui eficienta acestora din punctul de
vedere al imbunatatirii conditiilor de muncs;

iiil.  analizeaza introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in
considerare consecintele asupra securitatii sanatatii angajatilor, face propuneriin
situatia constatarii anumitor deficiente;

iv.  analizeaza alegerea, achizitionarea, intretinerea utilizarea echipamentelor de
munca, a echipamentelor de protectie colectiva si individualg,

V.  propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tinand seama de prezenta
grupurilor sensibile la riscuri specifice;

vi.  analizeaza cererile formulate de catre angajati cu privire la conditiile de munca;

vil.  analizeaza propunerile angajatilor privind prevenirea accidentelor de munca a
imbolnavirilor profesionale, precum si propunerile pentru imbunatatirea
conditiilor de munca;

viii.  realizeaza raportul scris cu privire la situatia securitatii si sanatatii in munca, la
actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum
si la propunerile pentru planul de prevenire protectie ce se va realiza in anul
urmator.

Articolul 57.

In cadrul bibliotecii pot functiona si alte comisii, cu functionare temporard, numite prin

decizia managerului, potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL IX. DISPOZITII FINALE

Articolul 58.

(1) Dispozitiile Regulamentului de organizare si functionare vor fi aduse la cunostinta
angajatilor din cadrul compartimentului prin grija conducatorului ierarhic si prin
intermediul compartimentului relatii publice, prin e-mail.
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(2) TIntregul personal al bibliotecii este obligat s& cunoascd si sa aplice prevederile
prezentului Regulament.

(3) Tncalcarea sau nerespectarea prevederilor prezentului regulament, precum si
neindeplinirea de catre salariatii Bibliotecii Judetene ,Octavian Goga" Cluj a obligatiilor
prevazute in prezentul regulament, atrage raspunderea disciplinara.

(4) Compartimentul Dezvoltare IT si Marketing va asigura postarea pe site-ul institutiei
a Regulamentului de organizare si functionare.

Articolul 59.

(1) Regulamentul se modifica si se completeaza, conform legislatiei intrate in vigoare
ulterior aprobarii acestuia.

(2) Actualizarea prezentului Regulament se face de ori de cate ori este necesar, la
modificarea  structurii  organizatorice, sau in conditile in care apar
obiective/atributii/sarcini noi, la solicitarea diverselor compartimente din cadrul
Bibliotecii.

(3) De la data intrarii in vigoare prezentului regulament se abroga vechiul Regulament
de organizare si functionare al bibliotecii.

Articolul 60.

Biblioteca Judeteana ,Octavian Goga” Cluj dispune de o arhiva proprie, in care se
pastreaza documentele, conform prevederilor legale.

Articolul 61.

(1) In termen de 15 zile de la aprobarea prezentului Regulament, conducatorii
compartimentelor intocmesc, pentru posturile cu atributii modificate/completate,
(functie de conducere sau executie) ,fisa postului”, cuprinzand atributiile, competentele,
responsabilitatile, precum si relatiile de serviciu.

(2) Fisa postului se intocmeste de catre seful ierarhic, cu respectarea stricta a atributiilor
specifice stabilite pentru compartimentul respectiv.

Articolul 62.

Toti angajatii au obligatia sa cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile personalului
contractual ale Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ si ale Legii
nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

Articolul 63.

Toti angajatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Contrasemneaza:
PRESEDINTE, SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
Alin Tise Simona Gaci
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