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I. DISPOZITII GENERALE
1. Prezentul Regulament stabileste drepturile, atributiile si responsabilitatea
conducerii si personalului de executie al Bibliotecii USEFS (Biblioteca USEFS in
continuare Biblioteca) sub aspectul continutului, disciplinei si protectiei muncii,
precum si regulile pentru utilizatorii bibliotecii.

2. Regulamentul de ordine interioara a Bibliotecii este elaborat in conformitate cu
Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii USEFS, cadrul de
reglementare al USEFS, legislatia Republicii Moldova in vigoare.

II. ANGAJAREA SI DISPONIBILIZAREA SALARIATILOR
3. Angajarea si disponibilizarea salariatilor bibliotecii se efectueaza la propunerea
directorului bibliotecii, prin ordinul Rectorului USEFS in baza de cerere si contract
individual de munca.

4. Regulile de angajare si disponibilizare ale personalului bibliotecar sunt identice
salariatilor USEFS, fiind stipulate in Regulamentul ordinii interne de munca pentru
colaboratorii USEFS aprobat la sedinta Senatului USEFS din 2 decembrie 2009,

Contractul Colectiv de munca.

5. La angajare, personalul de biblioteca urmeaza un curs de educatie nonformala si
informala la locul de munca.

I11. PERSONALUL BIBLIOTECII
6. Personalul bibliotecii se organizeaza si activeaza in baza prevederilor Legii nr.
160/2017 cu privire la biblioteci, Codul Educatiei al Republicii Moldova (2014),
Codului muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, altor prevederi normative
conexe, programelor de activitate ale bibliotecii, precum si a fiselor postului.

7. Personalul bibliotecii are statut de personal didactic auxiliar, potrivit art. 117 d)
din Codul Educatiei al Republicii Moldova. In bibliotecd este definit personal de
specialitate cu functii de conducere si personal cu functii de executie.

8. Remunerarea personalului bibliotecii este garantat de stat in functie de
calificarea si rezultatul muncii, in conformitate cu legislatia in domeniul salarizarii
in sectorul bugetar.



9. In scopul aprecierii activitatii, nivelului de cunostinte si apitudini, precum si in
scopul perfectionarii abilitatilor profesionale, personalul bibliotecii poate aspira la
categorii de calificare in conformitate cu legislatia in vigoare.

10. Formarea profesionald continua a personalului din biblioteca se asigura din
contul alocatiilor bugetare si se realizeazd in cadrul bibliotecii, centrelor de
formare profesionald continud, centrelor biblioteconomice sau in cooperare cu alti
parteneri de dezvoltare ai bibliotecii.

11. Personalul bibliotecii isi desfasoard activitatea in conformitate cu normele de
conduita profesionala prevazute in Codul deontologic al bibliotecarului aprobat de
Consiliul Biblioteconomic National (2018).

1. ATRIBUTIILE SI DREPTURILE CONDUCEREII BIBLIOTECII
12. Conducerea bibliotecii este exercitata de directorul bibliotecii, desemnat in
functie de rectorul USEFS si are urmatoarele atributii:
1. Activitatea privind aspecte administrative:
- conduce activitatea bibliotecii;
- este presedinele Consiliului de administratie al bibliotecii, numeste membrii
acestuia si participa cu drept de vot la lucrarile acestuia;
- emite dispozitii iIn mod unipersonal si in limita competentelor sale,
asigurand controlul executarii acestora;
- efectuiaza distribuirea muncii;
- asigura elaborarea si avizarea figelor de post ale angajatilor bibliotecii;
- elaboreaza si propune spre aprobare conducerii institugiei, statul de personal
si organigrama, in limitele fondului de retribuire a muncii si a efectivului-
limita stabilit;
- propune conducerii institutiei aprobarea sporului de performanta,
mentiunilor pentru personalul bibliotecii;
- avizeazad dosarele pentru conferirea/confirmarea categoriilor de calificare a
personalului;
- claboreaza si inainteaza propuneri la proiectul de buget al bibliotecii,
propuneri cu privire la regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii;
- gestioneazd, organizeaza i implementeazd sistemul de management si
control intern;
- prezinta, in termenul stabilit, raportul de activitate si raportul statistic al
bibliotecii;
- asigurd respectarea legislatiei cu privire la transparenta decizionalda in
activitatea bibliotecii;



- asigurd respectarea prevederilor legislatiei cu privire la securitatea si
sdnatatea muncii.
- este membru al Senatului USEFS si al Consiliului de administratic a
USEFS, altor comisii din cadrul USEFS si participa cu drept de vot la
lucrarile acestora;

2. Activitatea internd a bibliotecii:
- asigurd executarea si respectarea actelor legislative si normative nationale,
care reglementeaza activitatea bibliotecii, precum si indeplinirea functiilor
bibliotecii ce rezultd din prevederile prezentului Regulament;
- aproba obiectivele si directiile strategice de activitate ale bibliotecii si
stabileste caile de realizare a acestora;
- asigurd elaborarea strategiilor, programelor si/sau planurilor de activitate ale
bibliotecii si le propune spre aprobare Senatului USEFS;
- aproba rapoartele privind realizarea programelor si planurilor de activitate
ale subdiviziunilor functionale ale bibliotecii;
- asigura monitorizeaza si poarta responsabilitate pentru realizarea strategiei
de dezvoltare a bibliotecii, realizarea planului de actiuni pentru executarea
strategiei si a planului operational anual, precum si a altor planuri de activitate
a bibliotecit;
-promoveaza propuneri inovationale 1n activitatea bibliotecii;
-coordoneazd, organizeaza si  gestioneaza  dezvoltarea  resurselor
informationale, a noilor tehnologii;
-elaboreaza si aproba acte reglamentare, tehnologice si functionale ale
bibliotecii;
- participa la formarea profesionald a personalului, acordd asistenta de
specialitate;
- realizeaza evaluari periodice ale activitatii bibliotecii si performantelor
personalului de biblioteca;
- asigura sistemul de management al proceselor de evaluare a: gradului de
satisfactie a utilizatorilor fatd de serviciile prestate de biblioteca;
managementul bibliotecii, atitudinea personalului bibliotecii fatd de
utilizatori; tendintelor de modernizare a bibliotecii; imaginii bibliotecii in
comunitate.

3. Activitatea externa a bibliotecii:
- expune opinii §i semneaza avize cu privire la proiecte de acte normative,
elaborate de autoritatile competente, referitoare la organizarea si functionarea
bibliotecii sau la domeniile ei de activitate;



- decide asupra elaborarii §i prezintd spre examinare administratiei USEFS,
proiecte de acte normative referitoare la activitatea bibliotecii sau la
domeniile ei de activitate;

- reprezinta biblioteca, fard un mandat special, in relatii cu reprezentantii
societdtii, cu persoanele fizice si juridice din Republica Moldova si din
strainatate.

- negociaza si semneaza acorduri de colaborare si cooperare intre biblioteca si
alte entitdfi publice sau private, nationale sau internationale;

- initiazd noi parteneriate ale bibliotecii, fortifica parteneriatele existente si
asigura durabilitatea acestora;

- colaboreazd activ cu mass-media in vederea promovarii serviciilor
bibliotecii;

- exercitd alte atributii conform legislatiei in vigoare.

13. Directorul bibliotecii are dreptul:
- intervine catre Conducerea USEFS cu sugestii privitoare la recrutarea,
selectarea, incadrarea, evaluarea, promovarea, perfectionarea personalului
bibliotecar;
- sd ceara salariatilor indeplinirea obligatiunilor de post, realizarea
obiectivelor, manifestarea atitudinii responsabile fatd de bunurile materiale
ale bibliotecii;
- sa stimuleze (in limitele competentei de autoritate) salariatii pentru o munca
eficace si eficienta;
- sa emitd dispozitii, sd aprobe cadrul de reglementare la nivel de biblioteca;
- sa reprezinte biblioteca 1n instantele superioare si in raport cu persoanele
fizice si juridice;
- sa Initieze si sa realizeze proiecte de biblioteca;
- sa participe la reuniunile specialistilor de bibliotecd, in organizatii si
asociatii profesionale;
- sa pretinda formarea profesionala continua proprie si obtinerea categoriei de
calificare In domeniul specialitatii.

14. Conducera subdiviziunilor bibliotecii este exercitatd de bibliotecarul principal,
care are urmatoarele atributii:
- respectd prevederile cuprinse in contractul individual de munca,
regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii, regulamentul intern al
institutiei si legislatia muncii;
- executd activitdti pentru realizarea misiunii, obiectivelor si functiilor
bibliotecii;



- controleaza realizarea deciziilor administrative;

- elaboreza planul si raportul anual de activitate a serviciului;

- elaboreza regulamentul serviciului, instructiuni tehnologice si materiale
promotionale;

- dezvoltd activitdti de mentorat;

- elaboreaza si ofera utilizatorilor programe si activitati de instruire formala,
nonformala si informal in cultura informatiei,

- dezvoltd si promoveaza servicii moderne de biblioteca;

- stabileste obiectivele individuale ale salariatilor;

- urmdreste realizarea fluxurilor tehnologice si managmentului calitatii;

- asigura evidenta si disciplina muncii;

- tine la control formarea profesionald continud personala si a subalternilor;

- promoveaza colectiile si serviciile bibliotecii catre comunitatea universitara,
pentru a informa utilizatorii despre existenta si disponibilitatea acestora;

- organizeaza accesul la resursele informationale a utilizatorilor, inclusiv la
distantd;

- poartd responsabilitate pentru integritatea colectiilor si echipamentului
bibliotecii;

- respecta disciplina muncii, normele si instructiunile de securitate a muncii si
masurile de aplicare a acestora,

- este membru al Consiliului de administratie al bibliotecii;

15. Bibliotecarul principal are dreptul:
- sa participe la elaborarea strategiei si politicilor bibliotecii;
- sa propund directorului sugestii privind imbunatatirea activitdtii bibliotecii;
- sa inifieze si sa realizeze proiecte de biblioteca;
- sa propund idei inovatoare privind dezvoltarea bibliotecii;
- sa fie informat deplin si la timp despre deciziile directorului bibliotecii si
administratiei universitatii;

sa obtina informatia necesard pentru realizarea sarcinilor si atributiilor sale;

sa stabilesca prioritatile executarii sarcinilor puse in fata,

sa supravegheze personalul aflat in subordine;

sd pretinda formarea profesionald continua proprie si obtinerea categoriei de
calificare in domeniul specialitatii.

- sa pretindd perfectionarea si obtinerea gradului de calificare in domeniul
specialitatii;

- sa participe la reuniuni profesionale, sa adere la organizatii si asociatii
bibliotecare.



IV. ATRIBUTIILE S1 DREPTURILE PERSONALUL DE EXECUTIE

16. Salariatii bibliotecii au urmatoarele artibutii:
- indeplinesc constiincios obligatiile de munca in corespundere cu contractul
individual de munca, fisa postului si legislatia muncii;
- executd sarcinile date de conducerea bibliotecii sau de cdtre administratia
universitdtii, in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a bibliotecii;
- aplica metode si tehnici de munca recomandate sa sporeasca eficacitatea si
eficienta muncii;
- ofera accesul la colectii si la informatii referitoare la colectil, la tehnologiile
informationale si de comunicare;
- valorifica patrimoniul documentar al bibliotecii prin organizarea diverselor
activitati cultural-educative;
- poartd responsabilitate pentru integritatea colectiilor si echipamentului
bibliotecii;
- respectd programul zilei de muncd, nu pardseste locul de munca fara
instiintarea superiorului, nu are preocupari straine de interesele serviciului;
- respecta actele reglementatoare, normele si instructiunile de securitate a
muncii $i masurile de aplicare a acestora;
- informeaza conducerea despre situatiile de exceptie, abaterile, problemele
constatate la locul de munca;
- creste performanta profesionald prin instruire formald, nonformald si
informala.

17. Salariatii bibliotecii au dreptul:
- sa beneficieze de conditii favorabile de munca in corespundere cu
standardele de stat privind organizarea si protectia muncii si contractul
colectiv de munca;
- sd stabileasca prioritatile executarii sarcinilor puse in fata lui;
- sa obtind informatia necesara pentru realizarea sarcinilor si atributiilor sale;
- sa cunoasca situatia curenta si in perspectiva a bibliotecii, a subdiviziunii in
care activeaza;
- sa propuna idei, sugestii privind dezvoltarea bibliotecii;
- sa-si perfectioneze nivelul de calificare prin activititi de formare
profesionala continua;
- sd pretinda la grad de calificare in domeniul specialitatii;
- sd-si apere, prin metode legitime, drepturile de munca, libertatile si
interesele;



- sd se asocieze In organizatii profesionale, sa participe la reuniunile de
specialitate;
- sa desfaca contractul individual de munca in conformitate cu Codul muncii.

V. REGIMUL DE MUNCA SI ODIHNA
18. Pentru salariatii bibliotecii este stabilitd durata redusd a saptamanii de munca
de 35 ore pentru activitatea in conditii nocive, conform prevederilor Codului
Muncii, Contractului colectiv de munca USEFS.

19. Programul de functionare al bibliotecii este: Luni — Vineri: 8:00 — 17.00.
Sambata si duminica fara program. Ultima vinere din luna — zi de igienizare a
spatiilor bibliotecii.

In perioada sesiunilor sau in cazuri exeptionale programul poate fi modificat.

20. Salariatii beneficiaza de timp liber in zilele de sarbatoare nelucratoare conform
legislatiei in vigoare.

21. Concediul de odihna se acorda conform graficului, in cazuri speciale conform
legislatiei in vigoare.

VI. DISCIPLINA MUNCII
22. 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.

23. Pentru mentinerea disciplinei de muncd, conducerea bibliotecii foloseste
stimularile si sanctiunile disciplinare. Acestea sunt aplicate la nivelul conducerii
bibliotecii sau a rectoratului universitatii (in functie de distribuirea competentelor).

24. Pentru atitudine constiincioasa si succese in muncd, conform legislatiei in
vigoare, sunt aplicate stimularile: multumiri, premii, diplome de onoare.

25. Pentru incalcarea disciplinei de munca, in conformitate cu legislatia in vigoare,
sunt aplicate urmatoarele sanctiuni disciplinare: avertismentul, mustrarea,
mustrarea aspra, concedierea.

VII. SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA
26. Masurile de baza pentru protectia si igiena muncii sunt intreprinse de catre
serviciul universitar pentru securitate si sanatate Tn muncd. Conducerea bibliotecii
realizeaza urmatoarele sarcini:



- insistd asupra respectarii normelor privind conditiile de muncd: spatiu
rezervat locului de munca, temperatura si umiditatea aerului, iluminarea etc.;

- se Incredinteazd de eliminarea riscurilor de accidentare si de contractare a
bolilor profesionale;

- evalueaza periodic situatia securitdtii in munca, receptioneaza orice semnal
de exceptie pentru a lua masurile necesare;

- obtine dotarea bibliotecii cu materiale igienico-sanitare;

- inainteazd demersuri pentru lucrdri de reparatie, igiend si profilacticd a
incaperilor si colectiilor;

- reactioneaza prompt la cazurile de imbolndvire sau accidentare la locul de
muncd prin informarea compartimentelor universitare de resort si actiuni
organizatorice;

- asigura instruirea salariatilor in materie de securitate si sandtate in munca.

27. Securitatea si sdnatatea In muncd este obiectul preocupadrii tuturor salariatilor
bibliotecii.

28. Salariatii sunt obligati sd respecte instructiunile de securitate si sanatate in
munca corespunzatoare activitatii desfagurate.

VIIl. DREPTURILE SI OBLIGATIUNILE UTILIZATORILOR
29. Biblioteca ofera acces tuturor categoriilor de utilizatori (personalului
stiintifico-didactic, didactic auxiliar, studentilor, masteranzilor, doctoranzilor,
cursantilor de la cursurile de formare profesionala continud, utilizatorilor externi)
la resursele informationale, servicii si facilititi corespunzatoare necesitatilor
educationale, de instruire, cercetare, formare profesionald continud, culturale si de
recreere.

30. Accesul in biblioteca se face in baza carnetul de student, legitimatia de serviciu
sau buletinil de identitate. Studentii anului I, pana la primirea carnetului de student,
au acces in biblioteca timp de o luna in baza buletinului de identitate conform
ordinului de inmatriculare la studii.

31. Utilizatorii vor respecta normele privind termenul de imprumut la domiciliu
pentru un document:
- un semestru/un an de studiu — literatura didactica si metodica, dictionare
lingvistice bilingve si explicative detinute in numar mare de exemplare;
- 30 zile - documente stiintifice;
- 20 zile - beletristica;
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- 10 zile - documente foarte solicitate, unicate si reviste;
Termenul de utilizare a documentului poate fi prelungit de doua ori, dupa care
restituirea documentului devine obligator.

32. In sala de lectura sunt consultate: documente de referinti: dictionare,
enciclopedii; manuale, metodici, ghiduri pentru procesul de invatamant; reviste de
specialitate si ziare; teze de doctor; este asigurat accesul la baze de date
bibliografice, baze de date nationale si strdine, site-uri Internet, WI-FI.
Documentele din sala de lectura nu sunt imprumutate la domiciliu.

33. Utilizarea computerelor impune urmatoarele reguli:
- accesul la computer se acorda in baza carnetului de student;
- se permite o sedinta in zi la computer de 2 ore Tn scopul cautarii informatiei;
- nu se admite copierea programelor de pe calculator;
- nu se permit chat-urile, jocurile electronice, afisarea pe monitoare a
materialelor cu continut indecent.
- nu se permite utilizarea compiuterilor pentru loisir (filme).

34. Utilizatorii sunt obligati:
- sa respecte prevederile Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecii, precum si a prezentul regulament;
- sa respecte cu strictete regulile de utilizare a colectiilor, de accesare a
infrastructurii informationale, produselor si serviciilor bibliotecii.
- s manifeste un comportament decent, sa foloseascd un limbaj civilizat in
incinta bibliotecii si atitudine etica in relatie cu bibliotecarii si alti utilizatori;
- NuU se consuma alimente si bauturi, interzis fumatul. La intrarea in sala de
lectura sa deconecteaza telefoanele mobile;
- sd prezinte la vizitarea bibliotecii carnetul de student, legitimatia de serviciu
sau buletinul de identitate, in cazul utilizatorilor externi, care sunt deserviti
numai in sala de lectura;
- sa se conformeze programului de lucru al bibliotecii;
- sa indeplineasca corect cererea de solicitare a documentelor;
- sd respecte ordinea de prezentare a cererii si de primire a documentelor
(disponibilitatea bibliotecarului, randul utilizatorilor, timpul prestabilit de
asteptare);
- sa verifice in prezenta bibliotecarului starea documentelor imprumutate si sa
semnaleze despre orice neregula constatata;
- sa nu schimbe documentele imprumutate cu alti utilizatori;
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- sd efectueze multiplicarea, fotografierea sau filmarea documentelor numai
cu permisiunea bibliotecarului responsabil;

- sa restituie documentele in starea in care au fost primite;

- sa exploateze cu grija bunurile tehnico-materiale ale bibliotecii: mijloacele
tehnice, echipamentul special, mobilierul etc.

35. Utilizatorii au dreptul:
- sa dispuna de acces la orice tip de informatie prezenta in colectiile
bibliotecii si oferita prin intermediul resurselor informationale;
- sa beneficieze de serviciile tuturor subdiviziunilor bibliotecii;
- sa pretinda calitatea serviciilor prestate;
- sa utilizeze instrumentele de informare bibliografica (catalogul electronic,
repozitoriu istitutional, cataloagele si fisierele traditionale, fondul de referinta,
sursele internet);

sa primeascad consultanta bibliografica;

sa beneficieze de activitati de formare a culturii informatiet;

sa se informeze despre achizitiile noi ale bibliotecii;
sa imprumute literaturd didactica, stiintifica, artistica;

sa prelungeasca termenul de imprumut al publicatiilor;

sa consulte in sala de lecturda documente din colectiile bibliotecii;

sd rezerve publicatiile imprumutate din sala de lectura pentru 1 zi;

sa beneficieze de imprumutul interbibliotecar;

sa utilizeze bazele de date abonate de bibliotecd si oferite in acces prin

autorizatie;

- sa participe la activitatile informative, stiintifice si cultural-educative ale
bibliotecii;

- sd-si expund opiniile, sa ofere idei si sugestii privitor la imbunatatirea
activitatii bibliotecii;

- sa pretinda respectul demnitatii umane, tratarea egala din partea personalului
bibliotecii;

- sa pretindd respectarea confidentialititii privind datele personale si
interesele de informare si lectura.

36. Utilizatorii vor suporta masurile disciplinare pentru daunele pricinuite
bibliotecii, dupa cum urmeaza:
- avertisment verbal pentru Incdlcarea comportamentului civilizat (ridicarea
vocii, Intarzieri de restituire a documentelor in termenul stabilit etc.).
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- nu se Tmprumuta cititorului nici o carte daca nu le-a restituit pe cele cu
termenul de utilizare expirat. Avertismentul va fi notificat in fisa
utilizatorului, datat si semnat de catre bibliotecar.

- in cazul deteriorarii partiale a documentelor §i sustragerii unor pagini,
fotografii, harti etc. va fi suspendat accesul in bibliotecd pe o perioada de 1-3
luni sau 6 luni, in functie de gravitatea pagubei cauzate;

- In cazul pierderii sau deteriorarii totale a documentului de biblioteca atrage
dupa sine recuperarea fizica a documentului cu unul identic sau conform
profilului Universitatii.

- sa achite valoarea avarierilor aduse hardware-ului si software-ului, precum
si altor bunuri ale bibliotecii distruse sau deteriorate.

- distrugerea sau deteriorarea intentionatd a fondului si echipamentului
bibliotecii se sanctioneaza cu amenda de la 15 la 25 de unitati conventionale
aplicatd persoanei fizice (Art. 73. (2) Codul contraventional al Republicii
Moldova, nr. 218-XVI din 24.10.2008).

IX. DISPOZITII FINALE
37. Prezentul Regulament intra in vigoare din data aprobarii de catre Senatul

USEFS, fiind abrogat simultan regulamentul anterior.

38. Personalul bibliotecii are obligatia de a cunoaste si a executa prevederile
prezentului Regulament.
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