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I. DISPOZITII GENERELE

Prezentul regulament, Tntocmit in conformitate cu Codul Muncii, Regulamentul de organizare si
functionare al Bibiotecii, reglementeaza raporturile de munca in Biblioteca I.P. CEEE.
Regulamentul prevede principalele drepturi si obligatiuni functionale ale salariatilor, durata si
regimul de munca, masurile de stimulare si responsabilitatea disciplinara, precum si drepturile si
obligatiunile utilizatorilor.

Prezentul regulament se aplica tuturor angajatilor Bibliotecii 1.P. CEEE. Principiile lui sunt

obligatorii pentru toti angajatii Bibliotecii.

II. DREPTURILE SI OBLIGATIUNILE SALARIATILOR
BIBLIOTECII I.P. CEEE

Drepturile si obligatiile Bibliotecarului principal:
4.1 Bibliotecarul principal are urmatoarele drepturi:

a) sa participe la activitatea conducerii I.P. CEEE privitoare la selectarea, incadrarea,
evaluarea, promovarea, perfectionarea personalului bibliotecar;

b) sa ceara salariatilor Tndeplinirea obligatiunilor de post, realizarea obiectivelor,
manifestarea atitudinei responsabile fata de bunurile materiale ale Bibliotecii;

c) sa stimuleze (in limitele competentei de autoritate) salariatii pentru o0 munca eficace si
eficientsd;

d) satraga salariatii la raspundere disciplinara in modul stabilit de prezentul regulament;

e) saprezinte Biblioteca Tn instantele superioare si in raport cu persoanele fizice sijuridice;

f) sa participe la reuniunile specialistilor de biblioteca, Tn organizatii si asociatii
profesionale;

g) sa pretinda formarea profesionala continua proprie si obtinerea categoriei de calificare
in domeniul specialitatii.

4.2 Bibliotecarul principal este obligat:

a) sa respecte legile si actele normative care stau la baza functionarii Bibliotecii;

b) sd asigure dezvoltarea Bibliotecii Tn baza programelor de activitate;

c) sa prezinte Conducerii CEEE Programul si Raportul anual al Bibliotecii;

d) sd obtinad dotarea Bibliotecii cu resursele financiare si tehnico-materiale necesare;

e) sa asigure elaborarea cadrului de reglementare a Bibliotecii;

f) sa dezvolte spiritul de initiativa si creativitate a personalului, valorificand opiniile si
sugestiile menite sa imbunatateasca activitatea de munca;

g) sa se preocupe de formarea profesionald continua a salariatilor;

h) sa organizeze evidenta, controlul si evaluarea muncii;



i) saia masuri pentru pastrarea integritatii bunurilor materiale ale Bibliotecii;

j) sa stabileasca relatii de colaborare, parteneriat social cu structurile Centrului de
Excelenta si institutii din exterior.

Drepturile si obligatiile salariatilor
5.1 Salariatii au dreptul:

a) sa beneficieze de conditii favorabile de munca in corespundere cu standardele de stat
privind organizarea si protectia muncii si contractul colectiv de munca;

b) sa-si perfectioneze nivelul de calificare prin activitati de formare profesionala continua;

c) sa pretinda la grad de calificare Tn domeniul specialitatii;

d) sa cunoasca situatia curenta si in perspectiva a Bibliotecii, a subdiviziunii Tn care
activeaza;

e) sa propuna idei, sugestii privind dezvoltarea Bibliotecii;

f) sa-si apere, prin metode legitime, drepturile de munca, libertatile si interesele;

g) sa se asocieze n sindicate, organizatii profesionale, sa participe la reuniunile colegilor
de specialitate;

h) sa desfaca contractul individual de munca in conformitate cu Codul Muncii.

5.2 Salariatii Bibliotecii sunt obligati:

a) sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca Tn corespundere cu contractul
individual de munca, fisa postului si planul de obiective;

b) sa aplice metodele si tehnicile de munca recomandate, sa sporeasca eficacitatea si
eficienta muncii;

c) sarespecte programul zilei de munca, sa nu paraseasca locul de munca fara nstiintarea
superiorului, sé nu aiba preocupari straine de interesele serviciului;

d) sa-si actualizeze permanent cunostintele si sa-si dezvolte calitatile necesare indeplinirii
muncii Tn sectoarele Tn care 1-si desfasoara activitatea;

e) sa manifeste responsabilitate si atitudine gospodareasca fata de bunurile materiale ale
Bibliotecii si Centrului de Excelenta;

f) sa informeze conducerea despre situatiile de exceptie, abaterile, problemele constate la
locul de munca;

g) sa respecte actele reglementatoare, indicatiile Bibliotecarului principal;

h) sa se conforme principiilor deontologiei profesionale.

I1l. REGIMUL DE MUNCA SI REGIMUL DE ODIHNA
Pentru salariatii Bibliotecii este stabilitd duratd redusa a saptamanii de munca de 35 ore pentru

activitatea in conditii nocive, conform prevederilor Codului Muncii.



7. Repausul saptamanal este de doua zile - sdmbata si duminica.

8. Pauza de pranz pentru toti salariatii este de o ora.

9. Programul de lucru dureaza de la 8-00 pana la 17-00 de luni pana vineri.

10. Tn ajunul sarbatorilor oficiale durata zilei de munca se reduce cu o ora (conform Codului Muncii).
11. Concediul de odihna se acorda conform graficului, Tn cazuri speciale conform legislatiei in

vigoare.

IV. DISCIPLINA MUNCII

12. Pentru mentinerea disciplinii de munca, se folosesc stimularile si sanctiunile disciplinare. Acestea
sunt aplicate la nivelul conducerii Centrului de Excelenta.
13. Pentru atitudine constiinciosa si succese in munca sunt aplicate stimularile:
a) multumiri;
b) premii;
c) diplome de onoare.
14. Pentru incélcarea disiplinei de munca sunt aplicate urmatoarele sanctiuni:
a) observatia;
b) avertisment;
C) mustrarea;
d) mustrare aspra;
e) retrogradarea suplimentului;
f) transferul la alt sector de activitate;
g) concedierea.

15.  Modul si termenul de aplicare a sanctiunilor se determina Tn corespundere cu Codul Muncii.

V. DREPTURILE $I OBLIGATIUNILE UTILIZATORILOR

16. Utilizatorii Bibliotecii au dreptul:
a) sa dispuna de acces la orice tip de informatii prezenta in colectiile Bibliotecii;
b) sa beneficieze de serviciile tuturor subdiviziunilor Bibliotecii;
c) sapretinda calitatea serviciilor prestate;
d) sa utilizeze instrumentele de informare bibliografica (cataloagele, fisierele traditionale,
fondul de referintd, sursele internet);
e) sa primeasca consultanta bibliografica;
f) sa se informeze despre achizitiile noi ale Bibliotecii;

g) saimprumute literatura didactica, stiintifico-cognitiva, artistica;



h) sa prelungeasca termenul de imprumut al publicatiilor;

i) saconsulte in salile de lecturd documente din colectiile Bibliotecii;

j) saparticipe la activitatile informative si cutural-educative ale Bibliotecii;

k) sa-si expuna opiniile, sa ofere idei si sugestii privitor la Tmbunatdtirea activitatii
Bibliotecii;

1) sapretinda respectul demnitatii umane, tratarea egala din partea personalului Bibliotecii;

m)sa pretinda respectarea confidentialitatii privind datele personale si interesele de
informare si lectura.

17.  Utilizatorii sunt obligati:

a) sa cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului privind drepturile si obligatiunile
utilizatorilor Bibliotecii CEEE;

b) sa prezinte la vizitarea Bibliotecii carnetul de elev, vizat pe anul de studiu Tn curs sau
buletinul de identitate;

C) sa nu transmita si sa nu Timprumute acte de confirmare a identitatii altor persoane;

d) sa verifice Tn prezenta bibliotecarului starea documentelor imprumutate si sa semnaleze
despre orice neregula constatata;

e) sa pastreze documentele imprumutate Tn stare bund, sa nu faca insemnari, sublinieri sau
alte deteriorari;

f) sarespecte termenul de restituire a publicatiilor;

g) sa nu schimbe documentele imprumutate cu alti utilizatori;

h) sa efectueze multiplicarea, fotografierea documentelor numai cu permisiunea
bibliotecarului responsbabil;

Nota: Enciclopediile si dictionarele de valoare, unicatele nu se oferd pentru
xXerocopiere.

i) sarestituie Bibliotecii la finele anului de studiu toate documentele imprumutate;

j) sa restituie Bibliotecii la absolvire, concediere, exmatriculare toate documentele
Tmprumutate, s& semneze Fisa de lichidare, fara de care nu li se va elibera Diploma ori
actele personale;

k) sa pastreze linistea, ordinea si curatenia in spatiile Bibliotecii, sa deconecteze telefonul
celular;

1) sa manifeste comportament decent fata de personalul Bibliotecii si ceilalti utilizatori;

m)sa respecte programul de functionare al Bibliotecii;

n) sa exploateze cu grija bunurile tehnico-materiale ale Bibliotecii: mijloace tehnice,
mobilierul, etc.;

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



18.1 Tmprumutul publicatiilor la domiciliu:
a) publicatii didactice (manuale, cursuri, etc.) - conform planului de studiu pe un
semestru/an de studiu;

b) publicatii stiintifico-cognitive - pana la 5 publicatii pe o perioada de 30 zile;

c) literatura artistica, beletristica - pana la 3 publicatii pe o perioada de 15 zile cu
posibilitatea prelungirii o singura data in functie de gradul de solicitare.

18.2 imprumutul interbibliotecar.

imprumutul interbibliotecar se efectueaza cu respectarea urmatoarelor norme:

a) beneficiari ai Tmprumutului interbibliotecar sunt cadrele didactice;

b) publicatiile solicitate trebuie sa fie legate nemijlocit cu activitatea profesional-didactica;

c) termenul de imprumut interbibliotecar este de 15 zile.

18.3 Tmprumutul documentelor in salile de lectura:

a) consultatrea documentelor se efectueazad Tn baza actelor care permit accesul la
Biblioteca;

b) numarul publicatiilor Tmprumutate concomitent pentru consultare nu poate depasi 5
volume, publicatii seriale - colectia anuala.

18.4 Recuperarea prejudiciilor cauzate Bibliotecii

Utilizatorii vor suporta masurile disciplinare pentru daunile pricinuite Bibliotecii dupa cum

urmeaza:

a) in cazul deteriorarii partiale a documentelor si sustragerii unor pagini, fotografii, schite,
etc. va fi suspendat dreptul de frecventare a Bibliotecii pe perioada de 1-6 luni n functie
de gravitatea pagubei cauzate si va fi aplicatd amenda;

b) Tn cazul pierderii sau deteriorarii totale a documentului va fi restituit un exemplar identic
sau se va achita contravaloarea actuala a documentului pierdut sau deteriorat si se va
aplica amenda;

c) Tn cazul sustragerii documentului se va recupera publicatia Tn aceeasi editie sau in ultima
editie, fie se va achita contravoaloarea sa si se va aplica amenda, va fi suspendat defintiv

dreptul de a utiliza Biblioteca.

(Amenda pentru daunele aduse colectiilor Biliotecii se aplica conform Codului cu privire la
contraventiile administrative nr. CCA din 29.03.1985, modificat prin LP 16-XVI din 03.02.2009,
art.92, constituind 15-25 unitati conventionale)

VL DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament intra in vigoare din data aprobarii de catre Directorul I1.P. CEEE, fiind

abrogat simultan Regulamentul anterior.



20. Prevederile Regulamentului de ordine interioara vor fi aduse la cunostinta tuturor salariatilor.
21. in baza prezentului Regulament vor fi elaborate si afisate ”Drepturile si obligatiunile

utilizatorilor”, "Regulile de utilizare a Bibliotecii”, vor fi elaborate/actualizate fisele de post ale
salariatilor.



