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I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabilegte drepturile, obligatiunile gi rdspunderea conducerii gi a

personalului de executie al Bibliotecii Tehnico-$tiinfifice a UTM (BT$ UTM in continuare

Biblioteca) sub aspectul continutului, disciplinei qi protecfiei muncii.

2. Regulamentul intern al BT$ UTM se intocmegte in conformitate cu Regulamentul de

organizare gi funcfionare al BT$ UTM, cadrul de reglementare al UTM, legislafia Republicii

Moldova in vigoare.

II. ANGAJAREA $I DISPONIBILIZAREA SALARIATILOR

3. Angajarea gi disponibllizarea salarialilor bibliotecii se efectueazdpirn ordinul Rectorului UTM

inbazd de cerere gi contract individual de munc6.

4. Regulile de angajare gi disponibilizare ale personalului bibliotecar sunt identice salarialilor

UTM, fiind stipulate in Regulamentul intern al Institutiei Publice ,,Universitatea Tehnicd a

Moldovei" aprobat la gedinJa Senatului UTM din27.12.2016, proces verbal nr. 4.; modificat la

qedinfa Senatului UTM din25.06.2019, proces verbal nr. 11.

III. DREPTURILE $I OBLIGATIILE CONDUCERII BIBLIOTECII

5. Drepturile qi obligaliile directorului bibliotecii

5.1. Directorul bibliotecii are dreptul:

a) intervine cdtre Conducerea UTM cu sugestii privitoare la recrutarea, selectarea,

incadrarea, evaluarea, promovarea, perfeclionarea personalului bibliotecar;

b) sd ceard salarialilor indeplinirea obligatiunilor de post, rcalizarca obiectivelor,

manifestarea atitudinii responsabile fa!6 de bunurile materiale ale bibliotecii;

c) sd stimuleze (in limitele competenJei de autoritate) salariatii pentru o muncd eficace gi

eficient6;

d) sd emitd ordine, dispozilii, sd aprobe cadrul de reglementarclanivel de bibliotecd;

e) sd reprezinte biblioteca in instanJele superioare gi in raport cu persoanele fizice 9i

juridice;

0 s6 initieze gi sd realizeze proiecte de bibliotec6;

g) s6 participe la reuniunile specialigtilor de bibliotecd, in organiza[ri gi asocia]ii

profesionale;

h) si pretinda formarea profesionald continui proprie gi oblinerea categoriei de calificare

in domeniul specialitifii.

5.2. Directorul bibliotecii este oblieat:
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a) sd respecte legile gi actele normative care stau labaza functiondrii bibliotecii;

b) s[ asigure dezvoltarea bibliotecii in baza strategiei, politicilor gi programelor de

activitate:

c) sd elaboreze gi sd prezinte Conducerii UTM Planul anual gi Raportul anual al bibliotecii;

d) sd prezinte Conducerii UTM pentru aprobare statele de functii ale bibliotecii;

e) sd obtind dotarea bibliotecii cu resursele financiare qi tehnico-materiale necesare,

efectuarea periodicd a reparatiilor;

f) sd asigure promovarea unei tehnologii a muncii adecvate destinafiei bibliotecii;

g) sd organizeze procesul muncii in bibliotecd prin stabilirea unei structuri rafionale,

repartizarea personalului pe posturi, concretizarea funcliilor, atribuliilor qi

responsabilitdfilor de gup gi individuale;

h) sd dezvolte spiritul de initiativd gi creativitate a personalului, valorificdnd opiniile gi

sugestiile menite sd imbundtdleascd activitatea de muncd;

i) s5 se preocupe de formarea profesionald continud a salariatilor;

j) sd organizeze audienta salariaJilor pe probleme de serviciu gi personale;

k) sd organizeze evidenta, controlul gi evaluarea muncii;

l) sd ia mdsuri pentru pdstrarea integritdtii bunurilor materiale ale bibliotecii;

m) sI participe in munca de produclie, cel pulin trei ore pe sdptdmAnd;

n) s5 stabileascl relatii de colaborare, parteneriat social, sponsorizare cu structurile

universitSlii gi institufii din exterior.

6. Drepturile gi obligafiile directorului adjunct

6.L Directorul adjunct are dreptul:

a) sdparticipe la elaborarea strategiei qi politicilorbibliotecii;

b) sd propund directorului sugestii privind imbundtdtirea activitilii de conducere;

c) sd supervizeze munca salarialilor fa!6 de respectarea disciplinei tehnologice gi

indeplinirea obiectivelor;

d) sd pretindd salarialilor indeplinirea indicaliilor) care i-au fost delegate de cdtre director;

e) sd initieze gi sd realizeze proiecte de bibliotecS;

0 sd participe la reuniunile specialiqtilor de bibliotecd, in organizatli gi asocialii

profesionale;

g) sd pretindd formarea profesionald continud proprie qi oblinerea categoriei de calificare

in domeniul specialitdfii.

6.2. Directorul adjunct este obligat:

a) sd asigure elaborarea cadrului de reglementate abibliotecii;
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b) sd find la control realizarea deciziilor administrative;

c) si coordon eze activilatea subdiviziunilor bibliotecii;

d) si elaboreze raportul anual statistic gi in formd de text al bibliotecii;

e) sd prezinte lunar Serviciului Resurse Umane gi contabilitdfii UTM raportul privind

evidenJa timpului de munci (zilelor lucrate de cdtre personal, in parte);

f) sd ducd evidenfa corespondenlei bibliotecii;

g) s[ gestioneze documentatiabibliotecii

h) sd indeplineascd atribufiile directorului in lipsa acestuia;

i) sd participe la munca de productie, cel putin trei ore pe siptdmAnd.

7. Obligaliunile gi drepturile gefilor subdiviziunilor (gefi filiale, qefi servicii, gefi birouri)

7.1. $efii subdiviziunilor au dreptul :

a) sd participe la elaborarea strategiei qi politicilor bibliotecii;

b) sd fie informati deplin gi la timp despre decizllle Direcfiei bibliotecii ;i Administraliei

UTM;

c) sd supervizezepersonalul aflat in subordine;

d) si propuni idei inovatoare privind dezyoltareaunitdlilor conduse gi a bibliotecii;

e) s[ pretind6 perfeclionarea gi oblinerea gradului de calificare in domeniul specialitdfii;

f) sd adere la asocialii bibliotecare, sd participe la reuniuni profesionale

7.2. $efii subdiviziunilor sunt obligati:

a) sd elaborezeplanul gi raportul de activitate aunitilii conduse;

b) sI elaborezeregilamentul unitSlii conduse gi figele de post ale salariatilor;

c) s5 stabileascd obiectivele individuale ale salariatilor;

d) sd urmdreascd realizarea fluxurilor tehnologice qi calitatea muncii;

e) sd asigure disciplina muncii;

0 sd ducd evidenta muncii;

g) si lind la control formarea profesionali continud a subalternilor;

h) sd ia misuri pentru protectia bunurilor materiale incredintate;

i) sd se implice inrealizarea proceselor complexe ale muncii de produc{ie;

j) s[ utilizeze pogta corporativd in comunicarea ce fine de activitatea de munc6 in cadrul UTM.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR (PERSONALULUI DE

EXECUTTE)

8. Salarialii bibliotecii au dreptul:

a) sd beneftcieze de condilii favorabile de muncd in corespundere cu standardele de stat
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privind organizarea gi protectia muncii gi conhactul colectiv de munc6;

b) s6-gi perfectioneze nivelul de calificare prin activitdli de formare profesionald continud;

c) sd pretindd la grad de calificare in domeniul specialitSfii;

d) sd cunoascd situatia curentd gi in perspectivd a bibliotecii, a subdiviziunii in care

activeaz6;

e) sd propund idei, sugestii privind deztroltareabibliotecii;

I sa-gi apere, prin metode legitime, drepturile de muncd, libert[tile gi interesele;

g) sd se asocieze in sindicate, organizalli profesionale, sd participe la reuniunile colegilor dr:

specialitate;

h) sd desfacd contractul individual de muncd in conformitate cu Codul muncii.

9. Salarialii bibliotecii sunt obligali:

a) sa-gi indeplineascd congtiincios obligafiile de muncd in corespundere cu contractul

individual, figa postului gi planul de obiective;

b) sd aplice metodele gi tehnicile de muncd recomandate, sd sporeascl eficacitatea gi

eficienfa muncii;

c) sd respecte programul zilei de munc6, sd nu pdr6seascd locul de muncd fbrd inqtiintarea

superiorului, sd nu aibd preocupdri strdine de interesele serviciului;

d) s6-gi actvalizeze permanent cunogtinfele gi s6-gi dezvolte calit6tile necesare indeplinirii

muncii in sectoarele in care igi desftgoard actlrtate4'

e) sd manifeste responsabilitate gi atitudine gospoddreascd fatd de bunurile materiale alt:

bibliotecii gi universitdtii;

f) sd informeze conducerea despre situatiile de exceptie, abaterile, problemele constatate la

locul de muncd;

g) sd respecte actele reglernentatoare, indica{iile gefului;

h) sd se conforme principiilor deontologiei profesionale.

V. REGIMUL DE MUNCA $I REGIMUL DE ODIHNA

10. Pentru salarialii bibliotecii este stabilitl durata redusd a sdptlm6nii de munc6 de 35 ore pentnr

activitatea in condifii nocive, conform prevederilor Codului Muncii, Regulamentului intern al

UTM, Contractului colectiv de muncd UTM.

1L. Repausul s6ptSm0nal este de 2 zIIe; pentru lucrdtorii secliunilor funclional-tehnologice sunt

stabilite drept zile de odihnd sdmbdta gi duminica, pentru lucrdtorii subdiviziunilor de servire:,

care ltcreazd s6mbdta: prima zi de odihnd este duminica, a doua zi se acordl prin rotafie irn

timpul s[pt[mAnii conform unui grafic special.
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l2.Patza de prdnz pentru toli salarialii este de o ord. Patza de prdru nu se include in timpul drl

munc[.

13. Programul de lucru dureazd de la 800 p6nd la 1700 in zllele de luni - vineri gi de la 900 pdnd lil

1600 in ziua de sdmbdta pentru subdiviziunile de servire.

l{.Durata zilei de muncd in ajunul zllelor de sdrbdtoare nelucrdtoare se reduce cu doud orr:

(conform Codului Muncii).

15. Concediul de odihnd se acordd conform graficului, in cazuri speciale conform legislaliei itt

vigoare.

VI. DISCIPLINA MUNCII

16. Pentru mentinerea disciplinei de munc6, Direclia bibliotecii folosegte stimulSrile gi sancliunill

disciplinare. Acestea sunt aplicate la nivelul Conducerii bibliotecii sau a Rectoratului (irr

funcfie de distribuirea competenlelor).

17. Pentru atitudine congtiincioasd gi succese in muncd sunt aplicate stimuldrile:

a) mullumiri;

b) premii;

c) diplome de onoare.

L8. Conform Codului Muncii al RM, art.26 Sanc{iuni disciplinare, pentru incdlcarea disciplinei d,e

muncd, angajatorul are dreptul sd aplice fafa de salariat urmdtoarele sancliuni disciplinare:

a) avertismentul:

b) mustrarea;

c) mustrarea aspr6;

d) concedierea (in temeiurile prev[zutela art.86 alin. (1) lit. g) -r).

19. Modul gi termenele de aplicare a sancliunilor se determind in corespundere cu Codul Muncii.

vrr. SECURTTATEA $I SANATATEA iN VTUNCA

20. Mdsurile debazd pentru proteclia qi igiena muncii sunt intreprinse de cdtre serviciul

universitar pentru securitate qi s6ndtate in muncd. Conducerea biblioteciirealizeazdurmdtoarell

sarcini:

a) insistl asupra respectdrii normelor privind conditiile de muncS: spatiu rezewat loculuLi

de munc[, temperatura gi umiditatea aerului, calitatea aerului, iluminarea etc.;

b) se incredinleazd de eliminarea riscurilor de accidentare gi de contractare a bolilor

profesionale;

c) evalveazd periodic situafia securitdfii in muncd, recep[ioneazd orice semnal de

exceplie pentru a lua mdsurile necesare;

6
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d) obline dotarea bibliotecii cu materiale igienico-sanitare, asigurarea personalului care

ltcreazd,in condifii vdtdmdtoare cu echipament individual de protecfie;

e) inainteazd demersuri pentru lucrdri de reparalie, igiend gi profilacticd, a incdperilor gi

colecJiilor;

f) reac\ioneazd prompt la cantile de imbolndvire sau accidentare la locul de muncii

prin informarea compartimentelor universitare de resort gi acliuni orgarizatoice;

g) asigurd instruirea salarialilor in materie de securitate qi sindtate in munci.

21. Securitatea gi s[nltatea in muncd este obiectul preocupirii managerilor tuturor

subdiviziunilor bibliotecii.

22. Salaia\ii sunt obligali sd respecte instructiunile de securitate qi sdnitate in muncd

corespunzdtoare activitSlii desfbgurate.

VI[. DISPOZITII FINALE

23.Prezentvl Regulament intri in vigoare din data aprobdrii de cdtre Senatul UTM, fiind abrogat

simultan regulamentul anterior.

24. Regulamentul intern al bibliotecii se aduce la cunogtinJa tuturor salariatilor.

25. in bazaprezentului Regulament vor fi acttalizate figele de post ale salarialilor.


