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l. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste drepturile, atributiile si responsabilitatea conducerii si
personalului de executie al Bibliotecii Stiintifice a Universitatii Pedagogice de Stat ,,Jon Creanga”
(BS UPSC in continuare - Biblioteca) sub aspectul continutului, disciplinei si protectiei muncii,
precum si regulile pentru utilizatorii bibliotecii.

2. Regulamentul de ordine interna a Bibliotecii este elaborat in conformitate cu Regulamentul de
organizare si functionare a Bibliotecii Stiintifice UPSC, cadrul de reglementare al UPSC, legislatia

in vigoare.

II. ANGAJAREA SI DISPONIBILIZAREA SALARIATILOR

3. Angajarea si disponibilizarea salariatilor bibliotecii se efectueaza in conformitate cu legislatia
muncii in vigoare, in dependenta de necesititile bibliotecii, prin ordinul Rectorului UPSC 1in baza
de cerere si contract individual de munca.

4. La angajare, personalul de bibliotecd urmeaza un curs de educatie nonformald, formala si la locul

de munca.

I11. OBLIGATIUNILE S| DREPTURILE CONDUCEREII BIBLIOTECII

5. Conducerea bibliotecii este exercitata de directorul bibliotecii, desemnat in functie de rectorul
UPSC si are urmatoarele obligatiuni si drepturi:

5.1. Directorul bibliotecii este obligat:

a) sa respecte legislatia si actele normative care stau la baza functionarii bibliotecii;

b) sa asigure dezvoltarea bibliotecii in baza strategiei, politicilor si programelor de activitate;

c) sa prezinte Conducerii UPSC Planul anual si Raportul anual al bibliotecii;

d) sa prezinte Conducerii UPSC pentru aprobare statele de functie ale bibliotecii;
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9)

h)

sa asigure dotarea bibliotecii cu resursele informationale, financiare si tehnico-materiale
necesare,

sd asigure respectarea proceselor tehnologice de biblioteca conform nomenclatorului al
proceselor si operatiilor tehnologice in institutiile infodocumentare;

sa contribuie la mentinerea unei structuri organizationale prin repartizarea personalului pe
posturi, distribuirea atributiilor si responsabilitatilor de grup si individuale;

sa stimuleze spiritul de initiativa si creativitate a personalului de biblioteca;

5.2. Directorul bibliotecii are dreptul:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

sa intervina catre Conducerea UPSC cu sugestii privitoare la recrutarea, selectarea, angajarea
evaluarea, promovarea si formarea continua a personalului de biblioteca;

sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiunilor de serviciu, realizarea obiectivelor,
manifestarea atitudinii responsabile fatd de bunurile materiale ale bibliotecii;

sd emita ordine, dispozitii, sa aprobe cadrul de reglementare la nivel de biblioteca;

sa reprezinte biblioteca 1n instantele superioare;

sd initieze si sa realizeze proiecte de biblioteca;

sa reprezinte biblioteca in organizatii si asociatii profesionale;

sa sporeasca continuu nivelul de pregatire profesionald, manageriald si sa obtind categoria

de calificare in domeniul specialitatii.

6. Conducerea subdiviziunilor bibliotecii este exercitatd de sefii de serviciu care au urmatoarele

obligatiuni si drepturi:

6.1. Seful de serviciu este obligat:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

sa elaboreze planul si raportul de activitate a subdiviziunii conduse;

sa elaboreze regulamentul subdiviziunii conduse si fisele de post ale salariatilor;
sa stabileasca obiectivele individuale ale salariatilor;

sa monitorizeze realizarea proceselor tehnologice si calitatea muncii;

sa asigure accesul utilizatorilor la resursele informationale, inclusiv la distanta;

sd promoveze colectiile si serviciile bibliotecii in comunitatea universitara;
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9)
h)
i)
)
K)

sad dezvolte si promoveze servicii moderne de biblioteca;

sa asigure evidenta si disciplina muncii;

sa contribuie la formarea profesionald continud a angajatilor;

sa asigure integritatea colectiilor si @ echipamentului bibliotecii;

sa asigure disciplina muncii, normele si instructiunile de securitate a muncii.

6.2. Seful de serviciu au dreptul:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

sa participe la elaborarea strategiei si politicilor bibliotecii;

sa fie informat despre deciziile administratiei UPSC;

sa Tnainteze propuneri privind imbunatatirea activitatii bibliotecii;

sd initieze si sa realizeze proiecte de biblioteca;

sd monitorizeze activitatea in subdiviziune;

sa sporeasca continuu nivelul de pregatire profesionala, manageriala si sa obtind categoria
de calificare in domeniul specialitatii;

sa reprezinte biblioteca in organizatii si asociatii profesionale.

IV. OBLIGATIUNILE SI DREPTURILE SALARIATILOR (PERSONALULUI DE

EXECUTIE)

7. Salariatii bibliotecii sunt obligati:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca in corespundere cu contractul
individual, fisa postului si programul de activitate;

sd aplice metodele si tehnicile de munca recomandate, sd sporeasca eficienta muncii;

sa asigure accesul utilizatorilor la resursele si serviciile informationale;

sa valorifice patrimoniul documentar al bibliotecii prin organizarea diverselor activitati
cultural-educative;

sa asigure integritatea colectiilor si @ echipamentului bibliotecii;

sa respecte programul zilei de munca, indeplinindu-si obligatiunile de serviciu;
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9)

h)

)

K)

sd-si actualizeze permanent cunostintele si sa-si dezvolte calitatile necesare indeplinirii
sarcinilor de munca in subdiviziunile in care isi desfasoara activitatea;

sa respecte prevederile Codului deontologic al bibliotecarului;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale utilizatorilor, precum si a
serviciilor si informatiei pe care acestia le-au accesat in biblioteca;

sd informeze conducerea despre situatiile de exceptie, abaterile, problemele constatate la
locul de munca;

sa exercite sarcinile date de conducerea bibliotecii sau de citre administratia universitatii in
conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii;

8. Salariatii bibliotecii au dreptul:

sa beneficieze de conditii de muncd In corespundere cu standardele de stat privind
organizarea §i protectia muncii si contractul colectiv de munca;

sa sporeasca continuu nivelul de pregatire profesionala si sa obtina categorii de calificare in
domeniul specialitatii;

sd cunoasca situatia curenta si in perspectiva a bibliotecii, a subdiviziunii in care activeaza,
sa-si apere, prin metode legitime, drepturile de munca, libertdtile si interesele;

sa se asocieze 1n sindicate, organizatii profesionale, sa participe la reuniuni profesionale.

V.REGIMUL DE MUNCA SI ODIHNA

9. Pentru salariatii bibliotecii este stabilitd durata redusad a saptimanii de munca de 35 ore pentru

activitatea in conditii nocive, conform prevederilor Codului Muncii, Contractului colectiv de munca

UPSC.

10. Programul de functionare al bibliotecii este: Luni — Vineri: 9:00 — 16.30. Sambata si duminica

fara program. Ultima zi de vineri din luni — zi de igienizare a spatiilor bibliotecii. In perioada

sesiunilor sau in cazuri exceptionale programul poate fi modificat.
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11. Salariatii beneficiaza de timp liber in zilele de sarbatoare nelucritoare conform legislatiei in
vigoare. In ajunul sarbatorilor oficiale durata zilei de munci se reduce cu 1 ord (conform Codului
Muncii).

12. Concediul de odihna se acorda conform graficului iar in cazuri speciale, conform legislatiei in

vigoare.

V1. DISCIPLINA MUNCII

13. Disciplina muncii reprezinta obligatia salariatilor bibliotecii de a se subordona unor reguli de
comportare stabilite in conformitate cu prezentul regulament, cu contractul colectiv si individual de
munca, cu actele normative la nivel de universitate.

14. Pentru mentinerea disciplinei de muncd, conducerea universitdtii poate aplica sanctiuni
disciplinare in conformitate cu prevederile Codului muncii.

15. Pentru atitudine constiincioasa si succese in munca, conform legislatiei in vigoare, se aplica

stimuldri: multumiri, premii, diplome.

VIL. SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

16. Securitatea si igiena muncii sunt asigurate de catre administratia universitatii. Conducerea
bibliotecii monitorizeaza nivelul de asigurare a securitatii muncii si inainteaza propuneri in caz de
necesitate.

17. Salariatii sunt obligati sd respecte instructiunile de securitate si sdnatate Tn  munca

corespunzatoare activitafii desfasurate.

VIII. DREPTURILE SI OBLIGATIUNILE UTILIZATORILOR
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18. Biblioteca oferd acces tuturor categoriilor de utilizatori la resursele informationale, servicii si
facilitati corespunzitoare necesitatilor educationale, de instruire, cercetare, formare profesionald
continud, culturale si de recreere.
19. Accesul in biblioteca se permite in baza carnetului de student, legitimatiei de serviciu sau
buletinului de identitate. Studentii anului I, panad la primirea carnetului de student, au acces in
biblioteca timp de o lund in baza buletinului de identitate, conform ordinului de inmatriculare la
studii.
20. Utilizatorii vor respecta normele privind termenul de imprumut la domiciliu:
a) publicatii didactice — conform disciplinelor, pe perioada de un semestru / un an de studiu;
b) publicatii stiintifice — pe o perioada de 30 zile;
c) beletristica — pe o perioada de 20 zile;
d) imprumutul interbibliotecar va constitui 3-4 publicatii pe o perioada de 12 zile;
e) termenul de utilizare a publicatiei poate fi prelungit de doud ori, dupa care restituirea
publicatiei devine obligatorie.
21. In silile de lectura pot fi consultate publicatiile de referinta, stiintifice, didactice, reviste de
specialitate si ziare, teze de doctor, accesate baze de date nationale si internationale. Publicatiile din
silile de lectura nu se imprumuta la domiciliu.
22. Utilizarea computerelor impune urmatoarele reguli:
a) accesul la computere se acorda in baza carnetului de student;
b) nu se admite instalarea / modificarea / schimbarea configuratiilor softurilor instalate pe
computerile bibliotecii;
C) nu se permite accesarea chat-urilor, jocurilor electronice, afisarea pe monitoare a
materialelor cu continut indecent;
d) nu se permite utilizarea computerilor pentru loisir (filme).
23. Utilizatorii sunt obligati:
a) sarespecte prevederile Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii, precum si a

prezentului regulament;
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b) sa ofere bibliotecii datele cu caracter personal pentru inregistrarea in baza de date Cititori si
intocmirea fisei-contract de Inscriere;
C) sa respecte cu strictete regulile de utilizare a colectiilor si accesare a resurselor
informationale;
d) sd manifeste un comportament civilizat in incinta bibliotecii si atitudine etica in relatie cu
bibliotecarii si alti utilizatori;
e) la vizitarea bibliotecii sa prezinte carnetul de student, legitimatia de serviciu sau buletinul de
identitate;
f) sa se conformeze programului de lucru al bibliotecii,
g) saindeplineasca corect cererea de solicitare a documentelor;
h) sa respecte ordinea de prezentare a cererii si de primire a documentelor (disponibilitatea
bibliotecarului, randul utilizatorilor, timpul prestabilit de asteptare);
i) sa verifice in prezenta bibliotecarului starea publicatiilor imprumutate si sa semnaleze despre
orice nereguld constatatd;
J) sarestituie publicatiile in starea in care au fost primite;
K) sa utilizeze cu grija echipamentul bibliotecii;
I) se interzice: intrarea in bibliotecd cu sacose, serviete, mape, publicatii; fumatul, bautul,
mancatul, comunicarea cu voce tare;
m) la intrarea in sala de lectura sa deconecteaza sunetul la telefoanele mobile;
24. Utilizatorii au dreptul:
a) sa dispuna de acces gratuit si nelimitat la toate serviciile de baza si la resursele informationale
prestate si oferite de biblioteca;
b) s obtina servicii de calitate;
C) sa utilizeze instrumentele de informare bibliografica (catalogul electronic, repozitoriul
institutional, cataloagele si figierele traditionale, colectia de referinta, acces la Internet);
d) sa primeasca consultanta bibliografica;
e) sa beneficieze de activitati de formare a culturii informatiei;

f) sa se informeze despre achizitiile noi ale bibliotecii;
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g) sa imprumute publicatii didactice, stiintifice si beletristica;
h) sa prelungeasca termenul de imprumut al publicatiilor;
1) s consulte publicatii in salile de lectura;
J) sd rezerve publicatiile imprumutate din sala de lectura pentru 1 zi;
K) sd beneficieze de imprumutul interbibliotecar;
) sa utilizeze bazele de date abonate de biblioteca si oferite in acces prin autorizatie;
m) sa participe la activitatile informative, stiintifice si cultural-educative ale bibliotecii;
n) sa prezinte propuneri, sugestii pentru imbunatatirea si diversificarea colectiilor si serviciilor
bibliotecii;
0) sa solicite ajutorul bibliotecarului pentru accesarea resurselor informationale;
p) sa se asocieze in grupuri pe interese si sa contribuie impreuna cu bibliotecarii la dezvoltarea
serviciilor de biblioteca;
q) sa i se respecte dreptul la confidentialitate asupra datelor sale cu caracter personal, precum si
asupra serviciilor si informatiei pe care le-a accesat in biblioteca;
S) sa prezinte reclamatii, oral sau in scris, cu privire la calitatea serviciilor prestate si activitatea
bibliotecii.
25. Utilizatorii vor suporta masurile disciplinare pentru daunele pricinuite bibliotecii, dupd cum
urmeaza:

a) avertisment verbal pentru incalcarea comportamentului civilizat (ridicarea vocii, intarzieri de
restituire a documentelor in termenul stabilit etc.);

b) avertisment notificat in fisa utilizatorului, datat si semnat de citre bibliotecar in cazul
expirarii termenului de imprumut CU interzicerea Imprumutului altor publicatii solicitate de
utilizator;

c) suspendarea accesului in biblioteca pe o perioada de 1-3 luni sau 6 luni, in functie de
gravitatea pagubei cauzate in cazul deteriordrii partiale a documentelor §i sustragerii unor
pagini, fotografii, harti etc.;

d) recuperarea fizica a publicatiei cu una identica in cazul pierderii sau deteriorarii totale a

publicatiei sau achitarea contravalorii actuale a publicatiei pierdute sau deteriorate.
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IX. DISPOZITII FINALE

26. Prezentul Regulament intra in vigoare din data aprobarii de catre Senatul UPSC.
27. Regulamentul intern al bibliotecii se aduce la cunostinta tuturor salariatilor bibliotecii.
28. In baza prezentului Regulament vor fi elaborate si afisate ,,Obligatiunile si drepturile

utilizatorilor”, ,,Regulile de utilizare a bibliotecii”; vor fi actualizate fisele de post ale salariatilor.
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