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I. DISPOZITII GENERALE
. Prezentul Regulament stabileste drepturile, obligatiunile si rispunderea conducerii §i a
personalului de executie al Bibliotecii Tehnico-Stiintifice a UTM (BTS UTM in continuare
Biblioteca) sub aspectul continutului, disciplinei si protectiei muncii.
. Regulamentul intern al BTS UTM se intocmeste in conformitate cu Regulamentul de
organizare si functionare al BTS UTM, cadrul de reglementare al UTM, legislatia Republicii

Moldova in vigoare.
II. ANGAJAREA SIDISPONIBILIZAREA SALARIATILOR

. Angajarea si disponibilizarea salariatilor bibliotecii se efectueaza prin ordinul Rectorului UTM
in bazi de cerere si contract individual de munca.

. Regulile de angajare si disponibilizare ale personalului bibliotecar sunt identice salariafilor
UTM, fiind stipulate in Regulamentul intern al Institutiei Publice ,,Universitatea Tehnicd a
Moldovei” aprobat la sedinta Senatului UTM din 27.12.2016, proces verbal nr. 4.; modificat la
sedinta Senatului UTM din 25.06.2019, proces verbal nr. 11.

IIIl. DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII BIBLIOTECII

. Drepturile si obligatiile directorului bibliotecii
5.1. Directorul bibliotecii are dreptul:

a) intervine citre Conducerea UTM cu sugestii privitoare la recrutarea, selectarea,
incadrarea, evaluarea, promovarea, perfectionarea personalului bibliotecar,

b) si ceard salariatilor indeplinirea obligatiunilor de post, realizarea obiectivelor,
manifestarea atitudinii responsabile fatd de bunurile materiale ale bibliotecii;

¢) si stimuleze (in limitele competentei de autoritate) salariatii pentru o munca eficace si
eficienta;

d) si emiti ordine, dispozitii, sd aprobe cadrul de reglementare la nivel de biblioteca;

e) sa reprezinte biblioteca in instantele superioare si in raport cu persoanele fizice si
juridice;

f) sadinitieze si sa realizeze proiecte de bibliotecd;

g) si participe la reuniunile specialistilor de bibliotecd, in organizatii si asociafii
profesionale;

h) sa pretinda formarea profesionald continui proprie si obtinerea categoriei de calificare
in domeniul specialitatii.

5.2. Directorul bibliotecii este obligat:
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a)
b)

c)
d)

€)

g)

h)

sa respecte legile si actele normative care stau la baza functiondrii bibliotecii;

sd asigure dezvoltarea bibliotecii in baza strategiei, politicilor §i programelor de
activitate;

sa elaboreze si sa prezinte Conducerii UTM Planul anual si Raportul anual al bibliotecit;
sa prezinte Conducerii UTM pentru aprobare statele de functii ale bibliotecii,

sd obtind dotarea bibliotecii cu resursele financiare si tehnico-materiale necesare,
efectuarea periodici a reparatiilor;

sd asigure promovarea unei tehnologii a muncii adecvate destinatiei bibliotecii;

sd organizeze procesul muncii in bibliotecd prin stabilirea unei structuri rationale,
repartizareca personalului pe posturi, concretizarea functiilor, atribufiilor i
responsabilititilor de grup si individuale;

si dezvolte spiritul de initiativd si creativitate a personalului, valorificdnd opiniile si
sugestiile menite sa imbunatiteasci activitatea de muncd;

sa se preocupe de formarea profesionald continua a salariatilor;

sd organizeze audienta salariatilor pe probleme de serviciu si personale;

sd organizeze evidenta, controlul i evaluarea muncii;

sd ia masuri pentru pastrarea integritatii bunurilor materiale ale bibliotecii;

sd participe in munca de productie, cel putin trei ore pe sdptdména,

si stabileascd relatii de colaborare, parteneriat social, sponsorizare cu structurile

universitatii si institutii din exterior.

6. Drepturile si obligatiile directorului adjunct

6.1. Directorul adjunct are dreptul:

a)
b)
9]

d)

g

sd participe la elaborarea strategiei si politicilor bibliotecii;

si propuni directorului sugestii privind imbunatatirea activitétii de conducere;

si supervizeze munca salariatilor fatd de respectarea disciplinei tehnologice si
indeplinirea obiectivelor;

s& pretindi salariatilor indeplinirea indicatiilor, care i-au fost delegate de cétre director;
sd initieze si si realizeze proiecte de bibliotecd;

sa participe la reuniunile specialigtilor de bibliotecd, in organizatii si asociaii
profesionale;

sa pretinda formarea profesionald continua proprie si obtinerea categoriei de calificare

in domeniul specialitatii.

6.2. Directorul adjunct este obligat:

a)

sd asigure elaborarea cadrului de reglementare a bibliotecii,
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b) sdtina la control realizarea deciziilor administrative;
¢) sa coordoneze activitatea subdiviziunilor bibliotecii;
d) si elaboreze raportul anual statistic si in forma de text al bibliotecii;
e) si prezinte lunar Serviciului Resurse Umane $i contabilitdtii UTM raportul privind
evidenta timpului de munca (zilelor lucrate de cétre personal, in parte);
f) sd duca evidenta corespondentei bibliotecii;
g) si gestioneze documentatia bibliotecii;
h) si indeplineasci atributiile directorului in lipsa acestuia;
i) saparticipe la munca de productie, cel putin trei ore pe sdptdimana.
7. Obligatiunile si drepturile sefilor subdiviziunilor (sefi filiale, sefi servicii, sefi birouri)
7.1.  Sefii subdiviziunilor au dreptul :
a) si participe la elaborarea strategiei si politicilor bibliotecii;
b) si fie informati deplin si la timp despre deciziile Directiei bibliotecii §i Administratiei
UTM;
¢) sa supervizeze personalul aflat in subordine;
d) sa propuni idei inovatoare privind dezvoltarea unitatilor conduse si a bibliotecii;
e) sd pretindi perfectionarea si obtinerea gradului de calificare in domeniul specialitatii;
f) si adere la asociatii bibliotecare, sa participe la reuniuni profesionale
7.2.  Sefii subdiviziunilor sunt obligati:
a) si elaboreze planul si raportul de activitate a unitétii conduse;
b) s# elaboreze regulamentul unitatii conduse si fisele de post ale salariatilor;
c) si stabileasca obiectivele individuale ale salariatilor;
d) si urmireasci realizarea fluxurilor tehnologice si calitatea muncii;
¢) si asigure disciplina muncii;
f) sd duca evidenta muncii;
g) si tini la control formarea profesionald continud a subalternilor;
h) sa ia masuri pentru protectia bunurilor materiale incredintate;
i) sa se implice in realizarea proceselor complexe ale muncii de productie;

j) sa utilizeze posta corporativi in comunicarea ce tine de activitatea de munc in cadrul UTM.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR (PERSONALULUI DE
EXECUTIE)

8. Salariatii bibliotecii au dreptul:

a) si beneficieze de conditii favorabile de muncd in corespundere cu standardele de stat
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privind organizarea si protectia muncii §i contractul colectiv de muncd;

b) sa-si perfectioneze nivelul de calificare prin activitéti de formare profesionald continua;

¢) si pretinda la grad de calificare in domeniul specialitatii;

d) sd cunoascd situatia curenti si in perspectivd a bibliotecii, a subdiviziunii in care
activeaza,

€) sd propuna idei, sugestii privind dezvoltarea bibliotecii;

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

g) si se asocieze in sindicate, organizatii profesionale, si participe la reuniunile colegilor de
specialitate;

h) si desfaca contractul individual de muncé in conformitate cu Codul muncii.

9. Salariatii bibliotecii sunt obligati:

a) si-si indeplineascd constiincios obligatiile de munca in corespundere cu contractul
individual, fisa postului si planul de obiective;

b) si aplice metodele si tehnicile de munca recomandate, sd sporeascé eficacitatea si
eficienta muncii;

¢) si respecte programul zilei de munci, s nu pardseascd locul de muncé fira instiinfarea
superiorului, si nu aibd preocupari straine de interesele serviciului;

d) si-si actualizeze permanent cunostintele si s3-si dezvolte calititile necesare indeplinirii
muncii In sectoarele in care 1§i desfagoara activitatea,

e) si manifeste responsabilitate si atitudine gospodireasca fatd de bunurile materiale ale
bibliotecii si universitatii;

f) sa informeze conducerea despre situatiile de exceptie, abaterile, problemele constatate la
locul de munci;

g) si respecte actele reglementatoare, indicatiile sefului;

h) sa se conforme principiilor deontologiei profesionale.
V. REGIMUL DE MUNCA SI REGIMUL DE ODIHNA

10. Pentru salariatii bibliotecii este stabilitd durata redusa a saptamanii de muncd de 35 ore pentru
activitatea in conditii nocive, conform prevederilor Codului Muncii, Regulamentului intern al
UTM, Contractului colectiv de muncd UTM.

11. Repausul saptamaénal este de 2 zile; pentru lucrdtorii sectiunilor functional-tehnologice sunt
stabilite drept zile de odihni sdmbéta si duminica, pentru lucritorii subdiviziunilor de servire,
care lucreaza simbata: prima zi de odihnd este duminica, a doua zi se acordi prin rotafie in

timpul sdptdmanii conform unui grafic special.
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12. Pauza de prinz pentru toti salariatii este de o ord. Pauza de pranz nu se include in timpul de
munca.
13. Programul de lucru dureazi de la 8% pana la 17% in zilele de luni — vineri si de la 9% pani la

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

16% in ziua de sambata pentru subdiviziunile de servire.

Durata zilei de munci in ajunul zilelor de sarbitoare nelucritoare se reduce cu doud ore
(conform Codului Muncii).

Concediul de odihnd se acorda conform graficului, in cazuri speciale conform legislatiei in

vigoare.
VI. DISCIPLINA MUNCII

Pentru mentinerea disciplinei de muncé, Directia bibliotecii foloseste stimulérile si sanctiunile
disciplinare. Acestea sunt aplicate la nivelul Conducerii bibliotecii sau a Rectoratului (in
functie de distribuirea competentelor).

Pentru atitudine constiincioasa si succese In munci sunt aplicate stimuldrile:

a) mulfumiri;

b) premii;

¢) diplome de onoare.

Conform Codului Muncii al RM, art. 26 Sanctiuni disciplinare, pentru incalcarea disciplinei de
munci, angajatorul are dreptul sa aplice fata de salariat urmétoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertismentul;

b) mustrarea;

¢) mustrarea aspra,

d) concedierea (in temeiurile prevazute la art. 86 alin. (1) lit. g) -1).

Modul si termenele de aplicare a sanctiunilor se determina in corespundere cu Codul Muncii.
VII. SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

Masurile de baza pentru protectia §i igiena muncii sunt intreprinse de citre serviciul

universitar pentru securitate si sanitate in munci. Conducerea bibliotecii realizeazd urmatoarele

sarcini:

a) insistd asupra respectirii normelor privind conditiile de munca: spatiu rezervat locului
de munci, temperatura si umiditatea aerului, calitatea aerului, iluminarea etc.;

b) se incredinteazi de eliminarea riscurilor de accidentare si de contractare a bolilor
profesionale;

c) evalueaza periodic situatia securitdtii in muncd, receptioneazi orice semnal de

exceptie pentru a lua masurile necesare;
6
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21.

22.

23.

24.
25.

d) obtine dotarea bibliotecii cu materiale igienico-sanitare, asigurarea personalului care
lucreaza in conditii vatdmatoare cu echipament individual de protectie;

¢) inainteazi demersuri pentru lucrdri de reparatie, igiend si profilacticd a incaperilor si
colectiilor;

f) reactioneazi prompt la cazurile de Tmbolndvire sau accidentare la locul de munci
prin informarea compartimentelor universitare de resort si actiuni organizatorice;

g) asigurd instruirea salariatilor in materie de securitate si sandtate in munca.

Securitatea si sdndtatea in munca este obiectul preocupdrii managerilor tuturor

subdiviziunilor bibliotecii.

Salariatii sunt obligati sd respecte instructiunile de securitate si sénétate in munca

corespunzitoare activitatii desfasurate.

VIII. DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament intrd in vigoare din data aprobarii de cétre Senatul UTM, fiind abrogat
simultan regulamentul anterior.
Regulamentul intern al bibliotecii se aduce la cunostinta tuturor salariatilor.

In baza prezentului Regulament vor fi actualizate fisele de post ale salariatilor.



