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I. DISPOZIŢII GENERELE

1. Prezentul regulament, întocmit în conformitate cu Codul Muncii, Regulamentul de organizare şi 

funcţionare al Bibiotecii, reglementează raporturile de muncă în Biblioteca I.P. CEEE.

2. Regulamentul prevede principalele drepturi şi obligaţiuni funcţionale ale salariaţilor, durata şi 

regimul de muncă, măsurile de stimulare şi responsabilitatea disciplinară, precum şi drepturile şi 

obligaţiunile utilizatorilor.

3. Prezentul regulament se aplica tuturor angajaţilor Bibliotecii I.P. CEEE. Principiile lui sunt 

obligatorii pentru toţi angajaţii Bibliotecii.

II. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIUNILE SALARIAŢILOR 
BIBLIOTECII I.P. CEEE

4. Drepturile şi obligaţiile Bibliotecarului principal:

4.1 Bibliotecarul principal are următoarele drepturi:

a) să participe la activitatea conducerii I.P. CEEE privitoare la selectarea, încadrarea, 

evaluarea, promovarea, perfecţionarea personalului bibliotecar;

b) să ceară salariaţilor îndeplinirea obligaţiunilor de post, realizarea obiectivelor, 

manifestarea atitudinei responsabile faţă de bunurile materiale ale Bibliotecii;

c) să stimuleze (în limitele competenţei de autoritate) salariaţii pentru o muncă eficace şi 

eficientă;

d) să tragă salariaţii la răspundere disciplinară în modul stabilit de prezentul regulament;

e) să prezinte Biblioteca în instanţele superioare şi în raport cu persoanele fizice şi juridice;

f) să participe la reuniunile specialiştilor de bibliotecă, în organizaţii şi asociaţii 

profesionale;

g) să pretindă formarea profesională continuă proprie şi obţinerea categoriei de calificare 

în domeniul specialităţii.

4.2 Bibliotecarul principal este obligat:

a) să respecte legile şi actele normative care stau la baza funcţionării Bibliotecii;

b) să asigure dezvoltarea Bibliotecii în baza programelor de activitate;

c) să prezinte Conducerii CEEE Programul şi Raportul anual al Bibliotecii;

d) să obţină dotarea Bibliotecii cu resursele financiare şi tehnico-materiale necesare;

e) să asigure elaborarea cadrului de reglementare a Bibliotecii;

f) să dezvolte spiritul de iniţiativă şi creativitate a personalului, valorificând opiniile şi 

sugestiile menite să îmbunătăţească activitatea de muncă;

g) să se preocupe de formarea profesională continuă a salariaţilor;

h) să organizeze evidenţa, controlul şi evaluarea muncii;



i) să ia masuri pentru păstrarea integrităţii bunurilor materiale ale Bibliotecii;

j) să stabilească relaţii de colaborare, parteneriat social cu structurile Centrului de 

Excelenţă şi instituţii din exterior.

5. Drepturile şi obligaţiile salariaţilor 

5.1 Salariaţii au dreptul:

a) să beneficieze de condiţii favorabile de muncă în corespundere cu standardele de stat 

privind organizarea şi protecţia muncii şi contractul colectiv de muncă;

b) să-şi perfecţioneze nivelul de calificare prin activităţi de formare profesională continuă;

c) să pretindă la grad de calificare în domeniul specialităţii;

d) să cunoască situaţia curentă şi în perspectivă a Bibliotecii, a subdiviziunii în care 

activează;

e) să propună idei, sugestii privind dezvoltarea Bibliotecii;

f) să-şi apere, prin metode legitime, drepturile de muncă, libertăţile şi interesele;

g) să se asocieze în sindicate, organizaţii profesionale, să participe la reuniunile colegilor 

de specialitate;

h) să desfacă contractul individual de muncă în conformitate cu Codul Muncii.

5.2 Salariaţii Bibliotecii sunt obligaţi:

a) să-şi îndeplinească conştiincios obligaţiile de muncă în corespundere cu contractul 

individual de muncă, fişa postului şi planul de obiective;

b) să aplice metodele şi tehnicile de muncă recomandate, să sporească eficacitatea şi 

eficienţa muncii;

c) să respecte programul zilei de muncă, să nu părăsească locul de muncă fără înştiinţarea 

superiorului, să nu aibă preocupări străine de interesele serviciului;

d) să-şi actualizeze permanent cunoştinţele şi să-şi dezvolte calităţile necesare îndeplinirii 

muncii în sectoarele în care î-şi desfăşoară activitatea;

e) să manifeste responsabilitate şi atitudine gospodărească faţă de bunurile materiale ale 

Bibliotecii şi Centrului de Excelenţă;

f) să informeze conducerea despre situaţiile de excepţie, abaterile, problemele constate la 

locul de muncă;

g) să respecte actele reglementatoare, indicaţiile Bibliotecarului principal;

h) să se conforme principiilor deontologiei profesionale.

*

III. REGIMUL DE MUNCĂ ŞI REGIMUL DE ODIHNĂ

6. Pentru salariaţii Bibliotecii este stabilită durată redusă a săptămânii de muncă de 35 ore pentru 

activitatea în condiţii nocive, conform prevederilor Codului Muncii.



7. Repausul săptămânal este de două zile -  sâmbătă şi duminică.

8. Pauza de prânz pentru toţi salariaţii este de o oră.

9. Programul de lucru durează de la 8-00 până la 17-00 de luni până vineri.

10. în ajunul sărbătorilor oficiale durata zilei de muncă se reduce cu o oră (conform Codului Muncii).

11. Concediul de odihnă se acordă conform graficului, în cazuri speciale conform legislaţiei în 

vigoare.

IV. DISCIPLINA MUNCII

12. Pentru menţinerea disciplinii de muncă, se folosesc stimulările şi sancţiunile disciplinare. Acestea 

sunt aplicate la nivelul conducerii Centrului de Excelenţă.

13. Pentru atitudine conştiinciosă şi succese în muncă sunt aplicate stimulările:

a) mulţumiri;

b) premii;

c) diplome de onoare.

14. Pentru încălcarea disiplinei de muncă sunt aplicate următoarele sancţiuni:

a) observaţia;

b) avertisment;

c) mustrarea;

d) mustrare aspră;

e) retrogradarea suplimentului;

f) transferul la alt sector de activitate;

g) concedierea.

15. Modul şi termenul de aplicare a sancţiunilor se determină în corespundere cu Codul Muncii.

V. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIUNILE UTILIZATORILOR

16. Utilizatorii Bibliotecii au dreptul:

a) să dispună de acces la orice tip de informaţii prezentă în colecţiile Bibliotecii;

b) să beneficieze de serviciile tuturor subdiviziunilor Bibliotecii;

c) să pretindă calitatea serviciilor prestate;

d) să utilizeze instrumentele de informare bibliografică (cataloagele, fişierele tradiţionale,
a*

fondul de referinţă, sursele internet);

e) să primească consultanţă bibliografică;

f) să se informeze despre achiziţiile noi ale Bibliotecii;

g) să împrumute literatura didactică, ştiinţifico-cognitivă, artistică;



h) să prelungească termenul de împrumut al publicaţiilor;

i) să consulte în sălile de lectură documente din colecţiile Bibliotecii;

j) să participe la activităţile informative şi cutural-educative ale Bibliotecii;

k) să-şi expună opiniile, să ofere idei şi sugestii privitor la îmbunătăţirea activităţii 

Bibliotecii;

1) să pretindă respectul demnităţii umane, tratarea egală din partea personalului Bibliotecii;

m)să pretindă respectarea confidenţialităţii privind datele personale şi interesele de 

informare si lectură.9

17. Utilizatorii sunt obligaţi:

a) să cunoască şi să respecte prevederile Regulamentului privind drepturile şi obligaţiunile 

utilizatorilor Bibliotecii CEEE;

b) să prezinte la vizitarea Bibliotecii carnetul de elev, vizat pe anul de studiu în curs sau 

buletinul de identitate;

c) să nu transmită şi să nu împrumute acte de confirmare a identităţii altor persoane;

d) să verifice în prezenţa bibliotecarului starea documentelor împrumutate şi să semnaleze 

despre orice neregulă constatată;

e) să păstreze documentele împrumutate în stare bună, să nu facă însemnări, sublinieri sau 

alte deteriorări;

f) să respecte termenul de restituire a publicaţiilor;

g) să nu schimbe documentele împrumutate cu alţi utilizatori;

h) să efectueze multiplicarea, fotografierea documentelor numai cu permisiunea 

bibliotecarului responsbabil;

Notă: Enciclopediile şi dicţionarele de valoare, unicatele nu se oferă pentru 

xerocopiere.

i) să restituie Bibliotecii la finele anului de studiu toate documentele împrumutate;

j) să restituie Bibliotecii la absolvire, concediere, exmatriculare toate documentele 

împrumutate, să semneze Fişa de lichidare, fără de care nu li se va elibera Diploma ori 

actele personale;

k) să păstreze liniştea, ordinea şi curăţenia în spaţiile Bibliotecii, să deconecteze telefonul 

celular;

1) să manifeste comportament decent faţă de personalul Bibliotecii şi ceilalţi utilizatori;

m)să respecte programul de funcţionare al Bibliotecii;

n) să exploateze cu grijă bunurile tehnico-materiale ale Bibliotecii: mijloace tehnice, 

mobilierul, etc.;

18. Utilizatorii vor respecta normele privind împrumutul documentelor la Biblioteca CEEE.



18.1 împrumutul publicaţiilor la domiciliu:

a) publicaţii didactice (manuale, cursuri, etc.) -  conform planului de studiu pe un 

semestru/an de studiu;

b) publicaţii ştiinţifico-cognitive -  până la 5 publicaţii pe o perioadă de 30 zile;

c) literatura artistică, beletristica -  până la 3 publicaţii pe o perioadă de 15 zile cu 

posibilitatea prelungirii o singură dată în funcţie de gradul de solicitare.

18.2 împrumutul interbibliotecar.

împrumutul interbibliotecar se efectuează cu respectarea următoarelor norme:

a) beneficiari ai împrumutului interbibliotecar sunt cadrele didactice;

b) publicaţiile solicitate trebuie să fie legate nemijlocit cu activitatea profesional-didactică;

c) termenul de împrumut interbibliotecar este de 15 zile.

18.3 împrumutul documentelor în sălile de lectură:

a) consultatrea documentelor se efectuează în baza actelor care permit accesul la 

Bibliotecă;

b) numărul publicaţiilor împrumutate concomitent pentru consultare nu poate depăşi 5 

volume, publicaţii seriale -  colecţia anuală.

18.4 Recuperarea prejudiciilor cauzate Bibliotecii

Utilizatorii vor suporta măsurile disciplinare pentru daunile pricinuite Bibliotecii după cum

urmează:

a) în cazul deteriorării parţiale a documentelor şi sustragerii unor pagini, fotografii, schiţe, 

etc. va fi suspendat dreptul de frecventare a Bibliotecii pe perioada de 1-6 luni în funcţie 

de gravitatea pagubei cauzate şi va fi aplicată amenda;

b) în cazul pierderii sau deteriorării totale a documentului va fi restituit un exemplar identic 

sau se va achita contravaloarea actuală a documentului pierdut sau deteriorat şi se va 

aplica amenda;

c) în cazul sustragerii documentului se va recupera publicaţia în aceeaşi ediţie sau în ultima 

ediţie, fie se va achita contravoaloarea sa şi se va aplica amenda, va fi suspendat defintiv 

dreptul de a utiliza Biblioteca.

(Amenda pentru daunele aduse colecţiilor Biliotecii se aplică conform Codului cu privire la 

contravenţiile administrative nr. CCA din 29.03.1985, modificat prin LP 16-XVI din 03.02.2009, 

art.92, constituind 15-25 unităţi convenţionale)

VL DISPOZIŢII FINALE

Prezentul Regulament intră în vigoare din data aprobării de către Directorul I.P. CEEE, fiind

abrogat simultan Regulamentul anterior.



20. Prevederile Regulamentului de ordine interioară vor fi aduse la cunoştinţă tuturor salariaţilor.

21. în baza prezentului Regulament vor fi elaborate şi afişate ”Drepturile şi obligaţiunile 

utilizatorilor”, ”Regulile de utilizare a Bibliotecii”, vor fi elaborate/actualizate fişele de post ale 

salariaţilor.


