ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA NR.281

din 19 decembrie 2008

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Bibliotecii Judetene "Octavian Goga' Cluj

Consiliul Judetean Cluy;

Analizand proiectul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Bibliotecii Judetene ,,Octavian Goga" Cluj, institutie de culturd aflatd sub
autoritatea Consiliului Judetean Cluj, propus de presedintele Consiliului Judetean Cluj, domnul
Alin Tise;

Tinand cont de prevederile
» art. 91 alin. (5) lit. a) pct. 4 din administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Fiind indeplinite prevederile cuprinse in art. 44-45 si in 94-98 din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul drepturilor conferite prin art. 115 alin. (1) lit. ¢) din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

hotaraste:



Art. 1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Judetene
"Octavian Goga" Cluj, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Pe data adoptarii prezentei hotarari, isi inceteaza aplicabilitatea prevederile
Hotararii Consiliului Judetean Cluj nr. 45/2003 pentru aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al Bibliotecii Judetene "Octavian Goga".

Art. 3. Cu punerea 1n aplicare a prevederilor prezentei hotarari se Incredinteaza presedintele
Consiliului Judetean Cluj prin Directia Economica si Biblioteca Judeteana "Octavian Goga" Clu;.

Art. 4. Prezenta hotarare se comunicd prin intermediul secretarului judetului, in termenul
prevazut de lege, Directiei Economice, Bibliotecii Judetene ,,Octavian Goga" Cluj, precum si
Institutiei Prefectului Judetului Cluj, si se aduce la cunostintd publica prin publicarea in Monitorul
Oficial al Judetului Cluj si pe pagina de internet ,,www.cjcluj.ro".

Contrasemneaza:
PRESEDINTE, SECRETAR AL JUDETULUI,
Alin Tise
Mariuca Pop
ROMANIA
JUDETUL CLUJ Anexi
CONSILIUL JUDETEAN la Hotirarea nr. 281/2008
REGULAMENT

de organizare si functionare



al Bibliotecii Judetene ,,OCTAVIAN GOGA" Cluj

CAP. 1- DISPOZITII GENERALE

Art.1 Biblioteca Judeteand ,,Octavian Goga" Cluj, denumita in continuare ,,biblioteca", 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 informatii.

Art.2 Biblioteca asigurd pentru toti utilizatorii egalitatea accesului la informatii si la
documentele necesare informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii
personalitatii, fara deosebire de statut social ori economic, varstd, sex, apartenentd politica,
religioasa ori etnica.

Art.3 Biblioteca are personalitate juridica, functioneaza in subordinea Consiliului Judetean
Clyj si sub autoritatea de specialitate a Ministerului Culturii si Cultelor.

Art.4 Ca biblioteca de drept public isi desfasoara activitatea in baza Legii bibliotecilor nr.
334/31.05.2002, a Constitutiei Romaniei si legilor tarii, a hotararilor Consiliului Judetean Cluj, si
functioneaza potrivit Regulamentului propriu de organizare si functionare aprobat de Consiliul
Judetean Clu;.

Art.5 Biblioteca functioneazad ca institutie bugetara, cu baza materiald si resurse financiare
asigurate de Consiliul Judetean Cluj, potrivit responsabilitatilor ce-i revin prin lege.

Art.6 Pentru municipiul Cluj-Napoca biblioteca indeplineste si functia de bibliotecd publica
municipald si poate fi finantatd de cétre Consiliul Local al municipiului Cluj-Napoca, pe baza

realizarii de proiecte in folosul comunitatii.

Art.7 Biblioteca poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept public sau privat, precum
si de persoane fizice prin donatii, sponsorizari sau alte surse legale de venituri.

Art.8 Biblioteca ofera utilizatorilor persoane fizice sau juridice, servicii gratuite si servicii
pentru care se percep taxe stabilite in conditiile legii si aprobate de Consiliul Judetean Clu;.

Art. 9 Serviciile oferite de biblioteca sunt stabilite prin Regulamentul serviciilor pentru public.

Art.10. Activitatea bibliotecii este structuratd si dimensionata raportat la populatia si
necesitatile Intregii comunitati judetene.

Art.11 Biblioteca Judeteana ,,Octavian Goga" Cluj are rol de coordonare metodologica pentru
bibliotecile publice de pe raza judetului Cluj.



CAP. I - ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art.12 Biblioteca Judeteana ,,Octavian Goga" Cluj, in calitatea ei de institutie de cultura care
face parte integrantd din sistemul informational national indeplineste urmatoarele atributii si
activitati:

a) colectioneaza, dezvoltd, organizeaza, prelucreaza, conserva si pune la dispozitia
utilizatorilor colectii enciclopedice reprezentative, de carti, periodice, documente grafice,
audiovizuale, electronice precum si alte documente purtatoare de informatii, in functie de
dimensiunile si structura socio-profesionald a populatiei municipiului Cluj-Napoca si
judetului Cluj;

b) completeaza, organizeaza, prelucreaza si conservd bunurile culturale de patrimoniu
constituite in colectii speciale ;

c¢) organizeaza Depozitul legal local la nivelul judetului Cluj in baza reglementarilor legale
in vigoare;

d) asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare pe loc a
documentelor prin sectiile si filialele bibliotecii;

e) asigura servicii dezvoltate de informare comunitara;

f) achizitioneazd, constituie si dezvoltd baze de date, intocmeste cataloage si alte
instrumente de valorificare a colectiilor in sistem traditional si informatizat;

g) organizeaza activitdfi de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor
de muncad intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a
tehnologiei informatiei (IT), precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie
culturald si de comunicare a colectiilor;

h) elaboreazd bibliografia locald curentd a judetului Cluj si asigurd servicii de informare
bibliografica si documentare;

1) 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;

J) initiaza, organizeazd §i participd la realizarea unor programe de informatizare, de
cercetare §i cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a
creatiei stiintifice si cultural-artistice;

k) efectueaza in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetdri in bibliologie,
stiinta informadrii §i sociologia lecturii, organizeazd reuniuni stiintifice de profil,
redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii;

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

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

n) 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) elimind periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

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



r) intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii.
Art.13 Pentru indeplinirea atributiilor enuntate, biblioteca organizeaza urmatoarele servicii si
compartimente de activitate, cu sarcini i actiuni specifice dupd cum urmeaza:

a)  Serviciul de dezvoltare si prelucrare a colectiilor cuprinde compartimentele:
Achizitii §i dezvoltare, Evidenta si prelucrare, Depozit legal local si realizeaza urmatoarele
activitagi:

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

e asigura obtinerea si prelucrarea documentelor din cadrul Depozitului legal local;

e realizeaza evidenta documentelor in sistem automatizat (pentru carti, publicatii seriale,
documente audiovizuale si electronice) si traditional (pentru documentele noncarte de
colectii speciale);

e asigurd activitatile specifice de prelucrare curentd, in sistem automatizat, a tuturor
categoriilor de documente, efectudnd operatiile de catalogare, clasificare, indexare si
cotare;
dezvolta si corecteazd baza de date (catalogul on-line);
mentine si dezvolta, in sistem traditional, Catalogul alfabetic de serviciu;
realizeaza produse de informare pentru public;
realizeaza, in sistem traditional si automatizat, operatiile de eliminare din colectia si
evidentele bibliotecii a unor documente (pierdute si achitate de utilizatori, uzate fizic
sau moral) precum si cele de transfer a unor documente;

e participa la verificarea colectiilor de documente din biblioteca prin inventarieri;

e colecteaza si comunica datele statistice aferente serviciului si indicatorii de performanta

obtinuti, in vederea realizarii statisticii generale a bibliotecii si a evaluarii activitatii;

a)  Serviciul de Comunicare a Colectiilor cuprinde urmatoarele sectii si filiale:

b) b) b) Sectia de imprumut pentru adulfi (Sediul central), care functioneaza pe
trei nivele:

e Sala pentru literatura universala,

e Sala pentru literaturd romana,

e Sala pentru stiinta si tehnica.

Colectiile sectiei sunt destinate publicului, Incepand cu varsta de 15 ani §i se imprumuta la

domiciliu.
Sectia pentru copii (Sediul central) este destinatd copiilor sub 14 ani, cuprinde o zona de
Ludoteca pentru prescolari si elevii din clasele primare, o zond de imprumut la domiciliu §i o
sala de lectura pentru elevii din clasele [V-VIIL.
Sectia de artd este destinatd publicului adult; colectiile cuprind toate tipurile de media din
domeniul artelor: documente tiparite, documente audio vizuale si electronice, cu regim de
consultare pe loc si de imprumut la domiciliu.
Biroul de inscrieri este situat la parterul sediului central; realizeaza inscrierea la biblioteca si
eliberarea Permiselor de intrare precum si incasarea taxelor locale pentru serviciile cu plata
oferite de biblioteca.
Inscrierea utilizatorilor si incasarea taxelor locale se realizeaza si la filialele de cartier.
Filiala"Traian Brad" Mandstur are o colectie de publicatii cu caracter enciclopedic, cuprinde o
sectie pentru copii §i o sectie de imprumut pentru adulti.



Filiala Zorilor are o colectie de publicatii cu caracter enciclopedic, este destinatd publicului de
toate varstele.

Filiala Bibliosan ,face parte din serviciile externe de bibliotecd. Filiala se afla in incinta
Spitalului de Recuperare din Cluj-Napoca si este destinatd pacientilor si personalului medical;
are o colectie de carte, reviste si ziare, selectate In functie de interesele publicului servit.

Serviciul Comunicarea Colectiilor arc urmatoarele atributii:

e realizeaza inscrierea utilizatorilor in regim automatizat, la toate sectiile si filialele
bibliotecii,

e organizeaza publicatiile preluate de la Serviciul de dezvoltare si prelucrare a colectiilor
in acces liber la raft, conform varstei utilizatorilor, pe domenii de interes si grupe
tematice;

e imprumuta utilizatorilor publicatii, pentru studiu si lecturd la domiciliu: cate 4
documente in cadrul unei vizite, pe o perioadd de 14 zile, care poate fi prelungitd de
bibliotecar, pana la cel mult 30 de zile;

e asigura conditii de auditie si vizionare la Sectia de arta de la Sediul Central si la sectiile
pentru copii ale bibliotecii;

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

o cfectueata rezervari de titluri si prelungirea termenelor de imprumut direct, prin telefon
sau e-mail;

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

e face recomandari de lectura si familiarizeaza publicul cu intrarile noi in colectiile
bibliotecii ;

e asigura, pe baza solicitarilor, imprumutul interbibliotecar;

e 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;

e realizeaza rapoarte statistice centralizate privind evidenta utilizatorilor, imprumutului
documentelor si utilizarii bibliotecii;

e organizeaza expozifii de publicatii si actiuni specifice de comunicare si valorificare a
colectiilor;

e initiaza si realizeaza proiecte culturale si programe de educatie permanentd pentru
publicul de toate varstele;

e dezvolta si ofera servicii noi pentru toate categoriile de public;

e studiaza gradul de satisfactie a utilizatorilor fata de colectiile si serviciile biblioteci,
prin intermediul chestionarelor si a Caietelor de sugestii si opinii;

e se preocupd de mentinerea unui fond activ de publicatii, propune conducerii bibliotecii
si Serviciului de dezvoltare §i prelucrare a colectiilor, eliminarea periodicd din
colectiile uzuale a publicatiilor care nu au circulat in ultimii ani, sau care prezintd un
grad avansat de uzura fizica sau morald, a celor gasite lipsa la inventar sau nerestituite
din cauza de forta majora, cu respectarea legislatiei in vigoare;

e impreuna cu Serviciul de dezvoltare si prelucrare a colectiilor, se preocupa de
completarea si dezvoltarea fondului de publicatii destinat imprumutului la domiciliu sau
consultarii pe loc;



o cfectueaza operatiuni de igienizare a cartii si a celorlalte documente avute 1n gestiune la
sectii si filiale, se preocupa de reconditionarea si conservarea preventiva a publicatiilor
gestionate.

a) Compartimentul de referinte, informatii bibliografice i colectii speciale:
b) b) b)

e asigura servicii de informare bibliografica si documentare;

¢ Iintocmeste bibliografia locala selectiva;

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

¢ intocmeste bibliografii la cerere;

e rezolva cererile de referinte prin e-mail, venite prin intermediul serviciului ,,Intreaba
bibliotecarul";

e organizeaza, conserva si prelucreazd documentele de colectii speciale si cele de
patrimoniu Incredintate in concordanta cu normele elaborate de Ministerul Culturii si
Cultelor;

e pune la dispozitia utilizatorilor publicatiile detinute pentru studiu, cercetare si
documentare;

e claboreazd bibliografii retrospective, organizeazd actiuni cultural-stiintifice de
popularizare a colectiilor speciale;

e constituie si dezvolta fondul de publicatii, documente, corespondentd, reproduceri,
lucrari de arta plastica, inregistrari multimedia s.a. referitoare la viata si activitatea
patronului spiritual al bibliotecii, in vederea constituirii Memorialului Octavian Goga.

a)  Centrul de Informare Comunitari:
b) b) b) Initiaza si1 dezvoltd programe de informare si referinte pentru
public pe urmatoarele domenii:
e [nformare locala

- asigurd selectia informatiilor din diverse surse si oferd asistentd in regasirea lor
pentru domeniile: administratie publicd, asistentd sociald, asistentd medicala,
drepturile omului, culturd, invatdmant, legislatia Romaniei, turism, minoritati si
din alte domenii noi, de interes pentru public;

- actualizeaza si dezvolta baza de date Infoutil;

- asigura selectia informatiilor din diverse surse si oferd asistentd in regasirea lor.

- organizeaza conferinte, seminarii, simpozioane, expozitii, pentru diseminarea
informatiilor.

e [nformare NATO:

- asigura informarea cititorilor despre NATO, legislatia NATO, rolul Romaniei in
Alianta;

- asigurad selectia informatiilor din diverse surse si oferd asistentd in regasirea lor.

e [nformare europeana:

- furnizeaza informatii despre Uniunea Europeand cu privire la: institutiile,
politicile, legislatia, istoria comunitara, implicarea, responsabilitatea si drepturile
cetatenilor UE, informatii despre proiectele finantate din fonduri europene si
modalitatile de accesare ale acestora precum si din alte domenii de interes public;

- actualizeaza si dezvolta baza de date Informare europeand,



)
)

)

h)

- asigura selectia informatiilor din diverse surse si oferd asistentd in regasirea lor.
e American Corner
- asigurd accesul la resurse si informatii pentru publicul de toate varstele, interesat
de cultura si civilizatia americana;
- realizeaza programele de schimb cultural-educational;
- organizeaza conferinte cu invitai romani si americani, pe diferite teme de interes
pentru diverse categorii de public.

Sala de lectura:
B) B o organizeaza documentele din colectiile de baza ale bibliotecii;
asigura conditii pentru studiu i informare in salile de lectura potrivit cerintelor
utilizatorilor si a tenditelor noi in activitatea biblioteca;
raspunde solicitarilor de informatii si referinte ale utilizatorilor;
asigurd Indrumarea cititorilor pentru utilizarea catalogului electronic, precum si a celor
traditionale;
asigura asistentd 1n cautarea si regasirea informatiei in diverse surse in format traditional,
sau electronic, chiar si pe internet.

Compartimentul relatii interbibliotecare, marketing si biblioteca mobila:

asigurd servicii de consultantd si indrumare metodologica pentru toate bibliotecile
publice din judetul Cluj;

participd la organizarea concursurilor pentru angajarea personalului din bibliotecile
municipale, orasenesti $1 comunale;

asigurd informarea bibliotecarilor din judetul Cluj cu privire la programele de formare si
perfectionare profesionald organizate la nivel national;

face demersuri pe langa consiliile locale pentru asigurarea fondurilor necesare unei bune
functionari a bibliotecilor municipale, ordsenesti si comunale;

sprijind actiunea de completare si dezvoltare a colectiilor bibliotecilor publice din
judetul Cluyj;

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

propune solutii pentru optimizarea activitatii bibliotecilor publice din judet;

propune anual Planul de marketing al bibliotecii;

organizeaza §i realizeazad emisiunile postului de radio pe internet al bibliotecii,
,,BibliotecaRadio";

realizeazd impreund cu Serviciul de imprumut, Colectii speciale si CIC programele
lunare ale activitatilor culturale;

realizeaza activitatea de publicitate pentru biblioteca;

urmareste si actualizeaza periodic site-ul web a bibliotecii privind prezentarea serviciilor
acesteia.

organizeaza si desfagoara serviciul de biblioteca mobila in judetul Cluj;

propune achizitia de documente pentru serviciul de biblioteca mobila.

Laboratorul de informatizare:
asigura functionarea tuturor programelor informatice pentru desfasurare in conditii



optime a activitatii bibliotecii,

asigura functionarea aparaturii informatice pentru desfasurare in conditii optime a
activitatii bibliotecii;

asigurd initierea §i dezvoltarea profesionald a personalului bibliotecii In probleme
informatice;

asigurd accesul personalului la bazele de date din reteaua Internet, precum si serviciile
de posta electronica;

asigura accesul utilizatorilor la bazele de date proprii bibliotecii, precum si la cele din
reteaua Internet;

sprijina activitatile de integrare europeana, realizate de biblioteca in colaborare cu alte
biblioteci, organizatii profesionale si firme specializate din strainatate.

g) Laboratorul de conservare si reconditionare a cartii:

realizeaza reconditionarea si legarea cartilor noi sau uzate fizic, a colectiilor de publicatii,
a dosarelor cu actele ce se constituie in arhiva bibliotecii;
efectueaza tratamentul primar al cartilor vechi si de patrimoniu impotriva imbolnavirii.

h) Consilierul juridic:

verificd aplicarea si respectarea legislatiei in vigoare cu privire la: achizitiile publice,
contractele 1incheiate de institutie, contractul individual si colectiv de munca,
organizarea concursurilor pentru angajare si promovare, salarizarea personalului;
verifica situatia debitorilor si face demersurile necesare pentru recuperarea sumelor;
informeaza personalul bibliotecii cu privire la modificarea legislatiei.

i) Compartimentul financiar-contabilitate, resurse umane:

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

urmareste Incadrarea cheltuielilor efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, cu
respectarea normelor legale in vigoare;

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

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

asigura, conform prevederilor Legii 82/91, evidenta contabila la zi;

asigurda, in conformitate cu prevederile legii, gestionarea resurselor umane, tinerea la zi
a inscrisurilor in cartile de munca, acordarea drepturilor salariale ale angajatilor;
intocmeste anual statul de functii, care este discutat in Consiliul de administratie si
supus aprobarii Consiliului Judetean Cluyj;

intocmeste lunar darile de seama si rapoartele statistice prevazute de lege privind salariile,
investitiile etc., si le depune la termenele prevazute organelor in drept;

asigurd organizarea arhivei bibliotecii potrivit legislatiei In vigoare.

j) Compartimentul administrativ:



e gestioneaza si administreaza spatiile si bunurile materiale ale bibliotecii;
e asigura buna functionare a instalatiilor de iluminat si Incalzit, curatenia in spatiile de
lectura si depozitele bibliotecii;
e asigurd instruirea personalului §i urmareste respectarea legislatiei privind paza contra
incendiilor si protectia muncii;
e coordoneaza activitatea de transport, asigurand eficientizarea acesteia si incadrarea in
consumul normat;
e intocmeste programul anual al achizitiilor publice si urmareste realizarea lui;
e asigurd conditiile organizatorice pentru inventarierea patrimoniului existent, n
conditiile prevazute de lege.
Art.14.Structura organizatorica si organizarea functionald a bibliotecii se stabilesc de director,
prin Organigrama si prin Statul de functii, pot fi actualizate anual si se aproba de Consiliul
Judetean Cluj;

CAP. III - COLECTIILE BIBLIOTECII
A. Structura Colectiilor

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

Art.16 Documentele aflate in colectiile bibliotecii, care au statut de bunuri culturale comune,
nu sunt mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate i inventariate in conditiile legii.

Art.17

(1) Eliminarea documentelor din colectiile bibliotecii se aplica numai bunurilor culturale
comune, uzate fizic sau moral, dupa o perioada de minimum 6 luni de la achizitie, prin hotararea
conducerii bibliotecii.

(2) Documentele bunuri culturale comune, gasite lipsa la inventar, se recupereaza

fizic, prin inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a
documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adugad o suma
echivalentd cu de 1-5 ori fata de pretul astfel calculat.

B. Dezvoltarea si evidenta colectiilor

Art.18

(1) Colectiile bibliotecii se dezvolta prin urmatoarele modalitati: cumparare, transfer,
schimb interbibliotecar national si international, donatii, legate, sponsorizari, activitati editoriale
proprii si prin Depozitul legal local.

(2) Colectiile bibliotecii trebuie sa asigure cel putin 1 document specific pe cap de
locuitor, prin raportare la populatia judetului Cluj.



Art.19

(1) Biblioteca este obligatd sa isi dezvolte continuu colectiile de documente, prin
achizitionarea periodica de titluri din productia editoriala curentd si prin completarea
retrospectiva, pentru a asigura, o ratd optima de innoire a colectiilor de 25 ani.

(2) Rata de innoire a colectiilor este reprezentata de raportul dintre totalul documentelor
existente in colectiile bibliotecii si totalul documentelor achizitionate in cursul unui an.

(3) Cresterea anuala a colectiilor bibliotecii trebuie sa fie de minimum 50 de documente
specifice la 1.000 de locuitori, prin raportare la populatia judetului Cluj.

Art.20 Evidenta globala si individuala a documentelor se face in sistem informatizat (cu exceptia
celor noncarte de colectii speciale, care se face inca in sistem traditional) si cuprinde descrierea
completa, conform standardelor in vigoare. Evidenta se face conform urméatoarelor norme
biblioteconomica:

(1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidentele bibliotecii se face numai pe baza unui
act insotitor: factura si specificatie, proces-verbal de donatie, chitantd/notd de comanda pentru
abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitanta de achitare etc.

(2) Pentru documentele primite la biblioteca fara act Insotitor de provenientd este
obligatorie Intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou in anexa.

(3) Receptia cantitativ-valorica a documentelor intrate in biblioteca se face, indiferent de
modalitatea procurarii sau primirii acestora, in maxim 48 de ore.

(4) Daca la receptia documentelor primite se constata lipsuri, exemplarele deteriorate ori
alte neconcordante 1n raport cu actele nsotitoare, se intocmeste un proces-verbal ce este Tnaintat
furnizorului/expeditorului, Tmpreund cu documentele deteriorate sau gasite 1n plus, pentru
remedierea situatiei constatate.

(5) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost facute abonamente trebuie
sesizata operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate;

(6) Unitatea de evidenta a documentelor din categoria publicatii este volumul de
biblioteca, prin care se intelege fiecare exemplar de publicatie carte, indiferent de numarul de
pagini, sau publicatie seriald cu minimum 48 de pagini, ce primeste numar de inventar.

(7) In vederea inregistririi in evidente si a bunei conserviri, publicatiile seriale, indeosebi
cele cotidiene, se constituie in volume de bibliotecd, prin legarea mai multor numere la un loc,
lunar, trimestrial, semestrial sau anual.

(8) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria non-publicatii, este constituitd de
unitatea - suport: disc, banda magnetica, CD, CD-ROM, DVD, caseta, microfilm etc.

(9) In actele de evidenta globali si individuald nu sunt admise stersaturi sau modificari
decat in cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procese-verbale ale caror numere se
inscriu la rubrica "observatii".

(10) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu stampila acesteia,
care se aplica: pe prima pagina de titlu, verso; pe ultima pagind imprimata, la sfarsitul textului; pe o
pagina de interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasti; pe filele si anexele cu harti, scheme, tabele,
ilustratii si reproduceri detasabile si/sau nenumerotate.

(11) Numarul din Registrul de Inventar este i numarul unic de identificare al fiecarui
volum de biblioteca si se inscrie pe acesta in vecinatatea stampilei, prin aplicarea unei etichete cu
codul de bare.



Art.21

(1) Evidenta globald 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.

(2) Evidenta globala si individualda a documentelor noncarte de colectii speciale se
realizeaza in sistem traditional, pe urmatoarele formulare tipizate:

2.1. Evidenta globala - in Registrul de Miscare a Fondurilor (in care se
inregistreaza fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate
sau iesite, iar anual se face si calcularea existentului).

2.2. Evidenta individuala - in Registrul de Inventar (cu numerotare de la I la
infinit, 1n care se inregistreaza fiecare volum de bibliotecd).

(3) Evidenta preliminara pentru publicatiile seriale se realizeaza in sistem automatizat, prin
utilizarea Modulului Control Seriale, pana la constituirea lor In unitati de evidenta.

Art.22 Modificarile intervenite in evidentele bibliotecii, inclusiv iesirile din evidenta, se
realizeazd similar §i in paralel atdt in sistem traditional cat si in sistem automatizat, cu
respectarea normelor biblioteconomice prevazute la art. 20 aliniatul (1).

C. Prelucrarea Colectiilor

Art.23

(1) in vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente, in
bibliotecd se realizeazd, Impreuna cu evidenta, si activitdtile specifice de prelucrare curentd a
documentelor intrate sau aflate in colectiile ei, conform standardelor nationale si internationale in
vigoare.

(2) Prelucrarea curentd se realizeaza prin operatiunile specifice de clasificare, indexare,
cotare §i catalogare, in regim automatizat.

(3) Fiecare stoc de documente este prelucrat si pus la dispozitia utilizatorilor Tn maxim 30
de zile lucratoare de la intrarea acestuia in biblioteca.

(4) Documentele sunt puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea lor
biblioteconomica integrala si dupa predarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu
publicul.

Art.24
(1) In biblioteca a fost constituit si se dezvolta, un sistem de catalogare format din:

1.1. Catalogul electronic (on-line) care cumuleaza functiile urmatoarelor cataloage
traditionale: catalogul alfabetic general pe nume de autori si titluri, catalogul
sistematic, catalogul presei, catalogul colectiilor editoriale si catalogul
traditional al documentelor audiovizuale si al documentelor electronice.

1.2. Catalogul general de serviciu (in sistem traditional, pentru uz intern, in cadrul
Serviciului de dezvoltare si prelucrare a colectiilor).

1.3. Catalogul traditional al documentelor de la Sectia Colectii speciale.

(2) Cataloagele traditionale respectiv catalogul alfabetic general pe nume de autori si titluri
si catalogul sistematic general au fost inghetate la nivelul intrarilor de documente din anul 1997
(cand a inceput constituirea catalogului electronic) dar au fost mentinute pentru consultarea lor de



catre utilizatori.

(3) Pentru corecta si rapida informare a utilizatorilor, biblioteca urmareste existenta
concordantei dintre colectiile de documente detinute si cataloagele care le reflecta, prin dezvoltarea
si corectarea inregistrarilor catalografice, cu precadere a acelora din catalogul electronic.

D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Art.25

(1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate
imprumutului la domiciliu se pastreaza in sectii si filiale, care ordoneaza documentele potrivit
cotei sistematico-alfabetice si/sau tematic si In care documentele se comunica in proportie de
70% -100% in sistem de acces liber la publicatii.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si destinate in
exclusivitate consultarii in sali de lectura, de auditii sau vizionare, se pastreaza in depozite sau
incdperi speciale, in care, documentele sunt conservate si ordonate potrivit cotei de format,
tipului de suport material sau tematicii.

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt constituite
si conservate Tn Colectii speciale si in Depozit legal local si sunt pastrate in depozite sau
incdperi speciale, potrivit particularitdtilor de conservare, tipului de suport material, cotei de
format si altor criterii, istoriceste adoptate.

Art.26 Documentele bibliotecilor publice sunt constituite in gestiuni, la nivelul tuturor
compartimentelor in care acestea sunt incredintate temporar, organizate, conservate si utilizate in
relatia cu publicul.

Art.27

(1) Bibliotecarii nu sunt obligafi sd constituie garantii gestionare, conform Legii
Bibliotecilor nr. 334/2002, dar raspund material pentru lipsurile din inventar care depasesc
procentul de pierdere naturala stabilit potrivit legii.

(2) Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al utilizatorilor la
documente beneficiaza, in conditiile legii, de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul
fondului inventariat, reprezentand pierdere naturalda datorata unor cauze care nu puteau fi
inlaturate ori unor pagube provocate din riscul minimal al serviciului.

(3) In cazuri de fortd majora, incendii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii care
nu implicd o rdspundere personald, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidente a
documentelor distruse.

Art.28 Colectiile de documente din biblioteca judeteand se verifica prin inventarieri periodice
dupa cum urmeaza:
(a) Colectia care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani;
(b) Colectia care cuprinde intre 10.001 - 50.000 de documente - o data la 6 ani;
(c) Colectia care cuprinde intre 50.001 - 100.000 de documente - o data la 8 ani;
(d) Colectia care cuprinde intre 100.001 - 1.000.000 de documente - o data la 10 ani;
(e) Colectia cu peste 1.000.000 de documente - o datd la 15 ani.



Art.29

(1) Inventarierea si verificarea gestiunilor de documente din bibliotecd se face in
conditiile legii, de catre o comisie numita prin decizia scrisd a conducerii bibliotecii.

(2) In decizie se precizeazd: componenta comisiei, responsabilititile individuale,
termenele calendaristice pentru desfasurarea inventarului.

(3) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostinta si, la Incheierea
inventarierii, aduc la cunostintd in scris, conducerii bibliotecii rezultatele actiunii, cu precizarea
urmatoarelor:

a) actelor de gestiune utilizate si a situatiei cantitative si valorice a fondului, inventariat
pe categorii de documente, asa cum a fost declaratd si consemnatd la inceperea
verificdrii gestionare;

b) rezultatelor verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de
documente, precum si a situatiei documentelor, eventual, nerestituite de utilizatori,
neinregistrate, lipsd ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea distincta a acestora pe
borderouri;

(4) Conducerea bibliotecii stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere,

modalitatile de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art.30

(1) Verificarea integrald a fondului de documente din bibliotecd se realizeaza si prin
inventare de predare/primire, in conditiile schimbarii in totalitate sau in majoritate a membrilor
echipei gestionare.

(2) In conditiile in care schimbarile de personal sunt partiale, pentru a evita frecventa
inchidere a bibliotecii sau a unor compartimente ale acesteia, se realizeaza si integrarea in
gestiune, cu consultarea partilor si stabilirea perioadelor pentru care se calculeazd raspunderile
gestionare ale fiecarui bibliotecar.

Art.31

(1) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei decizii scrise, in conditiile legii si ale
art. 6. din prezentul Regulament.

(2) Predarea-primirea gestiunii se face 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/autoritatii
tutelare) si cuprinde:

a) specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric,
pe categorii de documente, consemnat la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente,
precum si situatia documentelor eventual nerestituite, neinregistrate, lipsa ori uzate fizic
sau moral, cu consemnarea distinctd a acestora pe borderouri.

(4) Conducerea bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de
predare-primire §i recuperare a eventualelor lipsuri.



CAP. 1V - PERSONALUL BIBLIOTECII

Art.32

(1) Personalul Bibliotecii Judetene "Octavian Goga" Cluj se compune din: personal de
specialitate, personal administrativ si personal de intretinere.

(2) In categoria personalului de specialitate intra: bibliotecari si analisti programatori.

(3) Conform criteriilor de normare a personalului de specialitate prevazute prin Legea
bibliotecilor, biblioteca poate primi 1 post la 7.000 de locuitori raportat la populatia judetului.

(4) In categoria personalului administrativ intrd: economisti, ingineri, consilieri juridici si
referenti.

(5) Conform criteriilor de normare a personalului administrativ prevazute prin Legea
bibliotecilor, personalul administrativ al bibliotecii poate reprezenta 10% din totalul
personalului.

(6) 1In categoria personalului de intretinere intra: ingrijitori, soferi si muncitori calificati.

(7) Conform criteriilor de normare a personalului de intretinere prevazute prin Legea
bibliotecilor, biblioteca poate primi 1 post de ingrijitor la 500 m?.

Art.33

(1) Angajarea personalului de specialitate se realizeazd prin concurs organizat de
biblioteca potrivit legii.

(2) Angajarea personalului bibliotecii se face de catre director si urmareste, incadrarea, in
conditiile legii a bibliotecarilor cu studii superioare de specialiatate, de scurtd duratd, sau cu
studii postliceale si liceale de profil.

(3) Pot fi angajati ca bibliotecari si absolventi ai unor institutii de invatamant superior
sau a unor licee de altd specialitate, cu conditia perfectionarii i atestdrii lor prin cursuri de
specialitate sau prin alte forme de invatdmant profesional, potrivit reglementarilor in vigoare.

(4) Angajarea personalului administrativ si de Intretinere stabilit prin organigrama
bibliotecii se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.34 Atributiile si competentele personalului din biblioteca se stabilesc prin fisa postului,
conform organigramei, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre
director pe baza Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii.

Art.35 Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din
bibliotecd se realizeazd in conformitate cu prevederile legale.

Art. 36

(1) Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite au obligatia sa asigure
formarea profesionald continud a personalului de specialitate, alocand in acest scop minimum
5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget.

(2) Cursurile de formare profesionald initiald si continud a bibliotecarilor din bibliotecile
publice sunt organizate de Centrul de Pregatire Profesionala in Cultura din subordinea
Ministerului Culturii si Cultelor, cu consultarea asociatiilor profesionale de profil si cu avizul
Ministerului Educatiei si Cercetarii, Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale.



CAP.V - CONDUCEREA BIBLIOTECII

Art.37 Conducerea bibliotecii este asiguratd de catre director care este ordonator terfiar de
credite si reprezintd institutia in relatiile cu persoane fizice sau juridice; un director adjunct si un
director economic a caror atributii sunt stipulate in fisa postului.

Art.38 Conducerea serviciilor, laboratoarelor si a birourilor din biblioteca este asigurata de
sefii de serviciu si sefii de birou; acestia au dreptul la indemnizatie de conducere, potrivit
prevederilor legale.

Art.39

(1) In cadrul bibliotecii functioneaza un Consiliu de administratie cu rol consultativ.

(2) Consiliul de administratie al bibliotecii este condus de catre director, in calitate de
presedinte si este format din 7 membri, astfel: director, director economic, director adjunct, doi
sefi de serviciu, consilier juridic si un reprezentant al Consiliului Judetean Cluj, desemnat de
acesta.

(3) La sedintele Consiliului de administratie participd, cu statut de invitat, si
reprezentantul sindicatului.

(4) Consiliul de administratie functioneazd in baza Regulamentului de organizare si
functionare a bibliotecii.

Art.40

(1) In cadrul bibliotecii functioneaza un Consiliu stiintific, ca organ de specialitate cu rol
consultativ in domeniul activitatii culturale, de cercetare stiingifica si dezvoltarea colectiilor.

(2) Consiliul este format din 9 membri cuprinzand bibliotecari, specialisti in domeniul
cartii si al biblioteconomiei, reprezentati ai vietii culturale si stiintifice, numiti prin decizia
directorului.

Art.41 Directorul rdspunde de organizarea si functionarea bibliotecii pe baza Organigramei,
Statului de functii $1 Regulamentului de organizare §i functionare a institutiei, elaborate in
conditiile legii si aprobate de catre Consiliul Judetean Cluj.

CAPITOLUL VI - DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art.44 Biblioteca dispune de autonomie administrativa si profesionala in raport cu autoritatea
tutelara, constand in:
e dreptul de a se conduce in afara oricaror ingerinte politice, ideologice sau religioase;
e claborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordatd cu strategiile
nationale si internationale;
¢ incheierea protocoalelor de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara si
strainatate, conform obiectivelor si strategiei generale stabilite de Consiliul Judetean
Cluj;
e afilierea la structuri profesionale asociative, nationale sau internationale, achitand
cotizatiile si taxele aferente;



e participarea la reuniuni nationale sau internationale de specialitate ale organizatiilor de
profil.

Art.45

(1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitati si proiecte de dezvoltare a bibliotecilor,
de participare a specialistilor din acestea la programe culturale si de formare continua a
personalului de specialitate, biblioteca se poate asocia cu alte institutii culturale si impreuna pot
crea fundatii, asociatii sau consortii.

(2) Conditiile si cotele de participare la finantarea programelor realizate prin asociere se
stabilesc si se aproba de catre autoritatea tutelara.

Art.46

(1) Ordonatorul principal de credite finanteaza activitatea bibliotecii potrivit standardelor
de functionare stabilite prin Legea Bibliotecilor nr.334/2002 cu modificarile si completarile
ulterioare si in conformitate cu Regulamentul cadru de organizare si functionare al bibliotecilor
publice.

(2) Pentru optimizarea activitafii de completare a colectiilor bibliotecii, Ministerul
Culturii si Cultelor prevede in bugetul propriu si fonduri destinate exclusiv achizitiei de
documente pentru biblioteca.

Art.47
(1) Anual, conducerea bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii bibliotecii,
care se prezinta consiliului de administratie si consiliului stiintific, precum si autoritatii tutelare.
(2) Situatiile statistice anuale se transmit de cdtre Biblioteca Judeteana "Octavian Goga"
Clyj Institutului National de Statistici, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si, la solicitare,
Directiei Generale de Creatie Contemporand, Diversitate Culturala a Ministerului Culturii si
Cultelor, potrivit prevederilor legale.

Art48 Nomenclatorul de functii si criteriile de normare a resurselor umane in biblioteca sunt
cele prevazute in anexa nr. 1 a Legii bibliotecilor nr. 334/2002.

Art49 Prezentul Regulament intrd in vigoare la data de 01.01.2009 si il inlocuieste pe cel
aprobat la 1 aprilie 2003.
Contrasemneaza:

PRESEDINTE, SECRETAR AL JUDETULUI,

Alin Tise
Mariuca Pop



