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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA AL BNRM

Rolul important cei revine Bibliotecii Nationale in viata culturala si stiingificd a Republicii Moldova
nu poate . fi integral realizat decat prin respectarea unei stricte discipline a muncii de catre intregul
personal salariat. Disciplina in muncd se concretizeaza prin respectarea legalitatii, indeplinirea
corecta si la termen a sarcinilor de serviciu, prin grija permanenta fata de bunurile mobile aflate in
dotarea institutiei. Acesta este motivul pentru care consideram necesar a face cunoscute fiecarui
salariat drepturile si indatoririle cei revin pe linia sarcinilor de serviciu.

Prezentul Regulament se aplicd tuturor salariatilor Bibliotecii Nationale, indiferent de durata
contractului de munca, incheiat cu institutia sau de functia pe care o detine si intrd in vigoare din
ziua aprobarii lui de catre directorul general.

CAPITOLUL I

Obligatiile conducerii institutiei

Biblioteca Nationald a Republicii Moldova este condusa de catre Directorul general, desemnat de
Ministerul Culturii, asistat in activitatea sa de catre directori adjuncti, Comitet director, Consiliul
administrativ, Consiliul stiintific.

Conducerea Bibliotecii Nationale are urmatoarele obligatii:

. sd organizeze activitatea in cadrul institutiei pe baza Statutului BNRM, a Regulamentului
de organizare si functionare, precizand locul de munca si atributiile fiecarui salariat, in raport cu
capacitatea si pregdtirea sa profesionald, cu necesitatile procesului muncii;

. sd analizeze si sd decidd eliberarca si numirea cadrelor de conducere de la nivelele
ierarhic inferioare;

. sd aprobe fisele posturilor; sd analizeze si sa aprobe masurile luate de catre sefii de
compartimente privind activitatea lucratorilor din subordine;

. sd asigure, in masura posibilitatilor conditii normale de munca, in vederea folosirii
depline si cat mai eficiente a tuturor resurselor si capacitatii fiecarui salariat;

. sd asigure functionarea in bune conditii a tuturor instalatiilor si utilajelor institutiei; sa
stabileasca norme de munca, precum si norme de manipulare si depozitare a bunurilor institutiei;

. sa asigure conditiile de protectie a muncii, precum si de respectarea normelor igienico-
sanitare; dispunand instruirea personalului angajat, sa foloseasca in mod rational si exclusiv
fondurile alocate 1n acest scop;

* sd ia masuri pentru aprovizionarea fiecarui loc de munca cu cele necesare desfasurarii in



conditii normale si la timp;

sd sprijine si sd dezvolte spiritul de initiativd al salariatilor valorificand propunerile si
sugestiile menite sa contribuie la imbunatatirea si perfectionarea procesului muncii;

sd asigure respectarea dispozitiilor legale cu privire la timpul de lucru si dreptul la odihna al
personalului muncitor, prevenind orice incédlcare a acestora si orice abuz;

sd se preocupe de asigurarea conditiilor de gestionare corectd si sa ia masuri privind apararea
avutului institutiei;

sd examineze cu atentie si sd dispund masuri corespunzatoare in vederea rezolvarii
propunerilor, sesizarilor, reclamatiilor si cererilor salariatilor; sa asigure respectarea
programului de audiere;

sd elaboreze si sd aprobe regulamentele proprii de organizare si functionare ale subdiviziunilor
institutiei,

sd aduca la cunostinta personalului salariat prezentul Regulament de ordine interioara, precum
si normele privind activitatea institutiei.

CAPITOLUL II
Obligatiile sefilor de compartimente

Sefii de compartimente au urmatoarele obligatii principale:

sd asigure fiecarui salariat ocuparea integrald a orelor de munca, distribuind sarcini concrete in
acord cu pregatirea, functia si eficienta fiecaruia;

sd planifice, s organizeze si sd analizeze munca impreund cu colectivul pe care il conduc,
asigurand conditiile necesare indeplinirii integrale si la termenul fixat a planului de activitate
al compartimentului respectiv, precum si a sarcinilor care-i revin din planul general al
institutiei. Neindeplinirea sarcinilor de serviciu la termenul fixat de comun acord cu
conducerea institutiei sau la nivelul calitativ necesar atrage dupd sine sanctionarea
administrativa a sefului de compartiment;

sd aduca la cunostinta personalului din subordine obligatiile si raspunderile ce-1 revin in cadrul
planului de activitate al institutiei si planului pe compartiment; sa pund la dispozitie
instructiunile si normele pe baza carora trebuie sa-si desfasoare activitatea;

sd respecte el insusi si sd asigure respectarea programului de muncd de catre salariatii din
subordine;

sd indrume activitatea intregului colectiv §i sd exercite un control permanent si exigent asupra
modului de indeplinire a sarcinilor, utilizand toate modalitatile legate de control;

sd asigure cresterea permanentd a calificarii profesionale a membrilor colectivului prin
periodice instruiri la locul de muncd si prin participarea la formele de pregatire si
perfectionare organizate de si prin institutie;

s respecte dispozitiile legate in vigoare cu privire la timpul de lucru si dreptul la odihna al
salariatilor din colectivul pe care-1 conduc. S& consemneze si sd transmitd cu regularitate
situatia prezentei la compartimentul de resort, semnalizand corect orice abatere disciplinara
legata de aceasta. Nesemnalarea, tolerarea sau Incurajarea de catre seful compartimentului a
actelor de indisciplind comise de salariatii din subordine antreneaza sanctionarea pe linie
administrativa, in functie de gravitatea abaterilor, atat a celui aflat in subordine, cat si, in egala



masura, a sefului sau ierarhic;

sd ia masuri pentru paza bunurilor incredintate §i sd asigure gestionarilor conditii
corespunzatoare de munca pentru pastrarea integritaii bunurilor;

sa ia masuri pentru asigurarea conditiilor de protectia muncii, prevenirea incendiilor, de
respectare si aplicare a reglementarilor in vigoare in aceasta directie.

CAPITOLUL III
Obligatiile personalului

Personalul Bibliotecii Nationale are urmatoarele obligatii:

sd cunoasca planul de munca al sectorului in care lucreaza si planul pe institutie, sarcinile ce le
revin in cadrul planului;

sd participe activ la dezbaterea si rezolvarea problemelor profesionale ale colectivului din care
fac parte si ale intregii institutii;

sd respecte cu strictete programul de lucru; sa execute Intocmai si la timp obligatiile ce le
revin; sd cunoasca si sd aplice normele si tehnicile de munca recomandate; sa foloseasca
integral si cu maximum de eficienta timpul de munca; sa manifeste intransigenta fata de orice
abatere, indiferent de functia detinuta de cel in cauza;

sd-si insuseasca cunostintele necesare indeplinirii atributiilor de servicii; sa participe la
instruirile profesionale organizate pentru sectorul in care isi desfasoara activitatea;

sd dea dovada de initiativa, simt de raspundere si griji deosebitd in folosirea, apararea si
conservarea bunurilor institutiei si a altor mijloace materiale si valori incredintate;

in timpul orelor de program sd nu paraseasca locul de munca si s nu aiba preocupdri straine
de interesele serviciului. lesirea din institutie In timpul programului se va face numai cu
aprobarea sefului ierarhic sau Inlocuitorului acestuia;

in sectoarele in care se lucreaza in schimburi s nu paraseasca locul de munca pana la sosirea
schimbului, iar in caz de neprezentare a acestuia sa-si anunte seful ierarhic, care va lua
masurile necesare;

sd Instiinteze seful compartimentului asupra unor abateri, nereguli sau greutati ivite la locul de
munca §i sa formuleze propuneri pentru prevenirea si rezolvarea lor;

sd se comporte cu demnitate si solicitudinea necesara fata de beneficiarii Bibliotecii, evitand
orice reclamatie din partea acestora. Plangerile justificate ale cititorilor vor atrage dupa sine
sanctionarea bibliotecarului pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu;

sd aibd un comportament adecvat, respectuos, constructiv, civic, moral si responsabil cu
colegii de serviciu, sa nu impiedice activitatile lor si sa nu prejudicieze imaginea institutiei; sa
respecte dreptul la demnitate n munca al celorlalti salariati;

[Alineat introdus in baza Ordinului nr.106 din 03.06.2013]

sa aduca la cunostinta conducerii institutiei toate problemele constatate in compartimentul in
care 1isi desfasoara activitatea;

salariatii nu vor primi persoane din afara institutiei decat in interesul serviciului. Orice alte
vizite vor trebui limitate, ca durata, la strictul necesar;



* sd respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor, normele de protectia muncii,
sa contribuie la prevenirea accidentelor.

Toate celelalte probleme, legate de organizarea timpului de lucru, recompense,
reglementate prin legislatia in vigoare, nu fac obiectul acestui Regulament.

3.2. Program de lucru si respectarea lui

In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, durata timpului de munca constituie 8 ore
pe zi, timp de 5 zile In sdptdmana, cu doua zile de repaus.

Programul de lucru se stabileste de la 8.00 pana la 17.00. Pauza de masa — intre orele 12 —
13.

Pentru personalul Bibliotecii care 1si desfisoara activitatea in doud schimburi, programul este
astfel:
- schimbul I: 9% — 17* cu pauza de masa intre orele 12* — 13%;
- schimbul II: 11% — 19* cu pauza de masa intre orele 14% — 14,
In ajunul sarbatorilor ziua de munci se reduce cu o ora.
Sefii de sectii sunt obligati sa facd evidenta iesirii si plecdrii de la lucru a fiecarui salariat.
Organizarea adundrilor obstesti pe parcursul zilei de munca este interzisa.
Anual, in luna decembrie, serviciul Personal intocmeste si propune Directiei spre aprobare

graficul ce stabileste ordinea concediilor salariatilor pentru anul viitor. Sefii sectiilor poarta
raspunderea pentru respectarea acestui grafic.

CAPITOLUL 1V
Regulile pentru utilizatori

4.1.Regulule de inscriere a utilizatorilor

. Utilizatorii Bibliotecii Nationale pot deveni persoane cu atitudine corecta si civilizata,
care au atins varsta de 17 ani si prezinta actele necesare;
. Permisul de intrare se elibereazd pe un termen de 5 ani si urmeaza sa fie supus

reinregistrarii la Inceputul fiecdrui an; permisele neinregistrate sunt considerate nevalabile;
. Inscrierea, precum si reinregistrarea se face in baza urmatoarelor acte:
- buletinul de identitate;
- legitimatie de serviciu;
- carnet de student;
- cupon de pensie;
si presupune o platd prevazutd de Tariful Provizoriu al serviciilor cu platd prestate de
Biblioteca Nationald. In cadrul Tarifului sunt prevazute inlesniri pentru unele categorii
de cititori.
* Pentru primirea permisului persoana completeaza fisa de inscriere cu toate datele din

buletinul de identitate, i-a cunostinta de prezentele reguli si confirma prin semnatura
obligatia de-a le respecta;



- Beneficiarul este obligat sa semnaleze imediat orice schimbare de adresa sau de identitate;
raspunde personal de permisul sau si de documentele imprumutate;

* Permisul nu este transmisibil; Tn cazul pierderii lui beneficiarul adreseazd o cerere
directorului general, in baza caruia, in functie de decizie se elibereaza sau nu un duplicat in
termen de o luna contra platd conform tarifului aprobat;

. La intrarea in Biblioteca beneficiarul prezintd permisul, primeste fisa de control, care
serveste drept document ce permite folosirea de serviciile Bibliotecii. La iesirea din Biblioteca
fisa de control se restituie salariatului de control.

4.2. Obligatiile utilizatorilor

Utilizatorii Bibliotecii Nationale au urmatoarele obligatii:
«  Sa pastreze fisa de control, in cazul pierderii sa fie semnalat bibliotecarul.

- Sa verifice la primire, starea documentelor si sd semnaleze bibliotecarului eventualele
nereguli constatate.

- Sainapoieze in aceleasi conditii documentele consultate.

Deteriorarea sub orice forma, detasarea (desprinderea, desfacerea, dezlipirea) si
sustragerea unor pagini, fotografii, harti, planse, schite etc. din publicatii, atrage dupa
sine suspendarea permisului pe o perioadd intre 1-6 luni, 1 an, In functie de gravitatea
prejudiciului cauzatei si aplicarea amenzii.

Sustragerea de publicatii din fondul Bibliotecii Nationale atrage dupa sine
obligatia recuperarii de catre beneficiarul in cauza a publicatiei respective, in aceeasi editie.
in cazul 1n care acest lucru este imposibil, cititorul va achita contravaloarea publicatiei
conform legislatiei in vigoare privind Legea nr. 211 din 2 aprilie 1998 Pentru completarea
Codului cu privire la contraventiile administrative.

Distrugerea sau deteriorarea fondului bibliotecii atrage dupa sine aplicarea unei
amenzi cetatenilor in marime de la cincisprezece la doudzeci si cinci de salarii minime. S$i
in mod obligatoriu, i se va suspenda definitiv permisul de intrare in Biblioteca.

Tentativa de sustragere se sanctioneazd cu ridicarea dreptului de frecventare a
bibliotecii.

Dreptul de a aplica sanctiunea mai sus mentionatd revine conducerii
administrative a Bibliotecii, la propunerea sefilor serviciilor. Eventualele contestatii
(protestare) se pot depune la Directie in termen de 5 zile de la luarea deciziei de
sanctionare si vor fi analizate in Consiliul de administratie. Hotararea luata in cadrul
acestuia ramane irevocabila si se va aduce la cunostinta beneficiarului in scris. Orice
atitudine clementa, de favorizare a faptei de mai sus din partea custodelui de sala, ca si
neaducerea la cunostinta conducerii administrative a celor constatate, va fi echivalenta cu
neindeplinirea sarcinilor de serviciu i sanctionata.

Se interzice:

- fumatul, bautul, mancatul, depozitarea bagajului, accesul animalelor precum si alte
manifestdri care ar putea deranja ordinea si linistea celor din jur;

* intrarea in Biblioteca cu sacose, serviete, mape, carti si publicatii din alte biblioteci;

+ intrarea in sali si birouri in haine de sezon rece (palton, pardesiu, trenci, giaca
etc.);

. intrarea in Biblioteca in tinutd vestimentara indecenta si neingrijita;



. reproducerea documentelor Bibliotecii fara aprobare;
. accesarea site-urilor Internet cu caracter pornografic, ofensator sau defaimator;
. sustragerea salariatilor de Indatoririle de serviciu.

Agresiunea fizica sau verbala la adresa personalului Bibliotecii va fi sanctionata in functie
de gravitatea faptei in conformitate cu legislatia in vigoare.

Incélcarea Regulamentului de ordine interioara al BNRM presupune sanctionarea
utilizatorului cu amenzi de la 1 salariu minim pana la 10.

4.3. Reguli privind imprumutul de publicatii din fondul BNRM
Biblioteca Nationald a Republicii Moldova pune la dispozitia utilizatorilor si institutiilor
interesate carti, periodice si alte tipuri de documente.
Prezentele reguli pleaca de la ideea ca principala sarcind a unei biblioteci publice este
aceea de a satisface in cele mai bune conditii cererile de lectura ale publicului-cititor.
In Biblioteca Nationald se practici urmitoarele forme de imprumut:

* imprumut in salile de lectura
* Tmprumut interbibliotecar
* Imprumut la domiciliu

a) Servirea beneficiarilor in salile de lectura
Servirea beneficiarilor in salile de lectura se face in urmatoarele conditii:

« numarul de publicatii care pot fi consultate de catre cititor nu va depasi 15 exemplare,
editiile periodice - colectia anuala, colectiile speciale - 5-10 exemplare;

« solicitarea se face pe baza unui buletin de cerere completat cu toate datele inscrise pe fisa
din catalog. Pentru fiecare titlu solicitat se completeaza un buletin de cerere;

« bibliograful de serviciu va acorda ajutor cititorului la consultarea cataloagelor si bazelor de
date;

« buletinele de cerere completate si verificate se adreseaza bibliotecarului;
 literatura solicitata poate fi rezervata in sdlile de lectura in ordinea urmatoare:

- membrii Presedintiei, Parlamentului, Guvernului si lucratorii stiintifici - pe
un

termen de 7 zile (inclusiv si ziua cand a fost solicitata);
- specialisti din diverse domenii - 5 zile;
- studentii si celelalte categorii - 3 zile
« termenul de folosire a literaturii poate fi prelungit prin telefon: 24-05-46;

 servicii prioritare se acordd Presedintiei, membrilor Parlamentului, Guvernului si
lucratorilor stiintifici;

« beneficiarilor sunt oferite servicii suplimentare contra platd conform Nomenclatorului
serviciilor cu plata prestate de biblioteci.



b) Imprumutul interbibliotecar

Imprumutul interbibliotecar se efectueaza cu respectarea urmatoarelor norme:

* Publicatiile solicitate trebuie sd fie legate de activitatea institutiei sau Intreprinderi'
respective. Pentru emiterea abonamentului s§i acordarea serviciilor respective, unitatea
solicitantd transfera anual pe contul Bibliotecii Nationale suma prevazuta de Tariful provizoriu
al serviciilor cu plata prestate de BNRM.

« Termenul de imprumut este de 15 zile pentru unitégile solicitante din Chisinau si de 30 de
zile pentru cele din provincie. Nerespectarea acestor termeni atrage dupa sine, dupa
atentionarea solicitantului, sistarea Tmprumutului catre acesta.

e La depasirea termenului de Tmprumut, unitatile beneficiare vor fi atentionate sa restituie
lucrarile solicitate printr-o adresd speciald. Aceasta va cuprinde, pe langd elementele
cunoscute, si numele delegatului care a ridicat publicatiile (aceasta fiind, de reguld, si
beneficiarul imprumutului).

« Incazulin care institutia beneficiard este pusi in posibilitatea de a restitui una sau
mai multe din publicatiile imprumutate, i se va aduce la cunostintd, in scris, ca circ
obligatia si recupereze (in original sau xerox) publicatiile respective. In cazul in care
acest lucru nu este posibil, institutia in cauza va achita plata conform legislatiei in
vigoare.

In mod obligatoriu, i se va anula dreptul de imprumut prin sectia specializati a
Bibliotecii Nationale.

Imprumutul interbibliotecar si international acorda servicii cu plata conform
tarifelor aprobate.

Nu pot fi imprumutate urmatoarele documente:
edocumentele ce fac obiectul Depozitului legal care sunt intr-un singur exemplar;
cele solicitate frecvent in salile de lectura;
elucrari de referinta;

« lucrari care aparfin patrimoniului cultural national, cu exceptia celor solicitate in

vederea organizarii unor manifestari culturale cu caracter deosebit;

«  lucrari din fondul colectii speciale (carti rare, benzi, discuri, casete, fotografii, harti etc.).

¢) ITimprumutul de publicatii la domiciliu

Imprumutul de publicatii la domiciliu se acorda urmitoarelor categorii de utilizatori:
membrii Parlamentului, Guvernului, Presedintiei, membrii activi si membrii corespondenti ai
Academiei de Stiinte, profesori, doctori si doctori habilitati, salariati BNRM.

Imprumutul de publicatii citre cititorii ce beneficiazi de acest serviciu se face in
urmatoarele conditii:
« lucrarile solicitate vor trebui sa fie legate de activitatea institutiei sau intreprinderii
respective;
* termenul de imprumut este de 15 zile si va putea fi prelungit o singura data, dupa care
returnarea publicatiilor devine obligatorie.

Pierderea sau distrugerea publicatiilor imprumutate atrage obligatia recuperarii
volumului respectiv in aceeasi editie sau un exemplar xeroxat. in cazul imposibilitatii realizarii
inlocuirii ei, publicatia va fi achitatd de catre cititor (la un pret actualizat) céruia i se retrage

dreptul de imprumut la domiciliu.



Imprumutul la domiciliu pentru personalul Bibliotecii se face de catre
responsabilii serviciului Imprumut de publicatii dupa cum urmeaza:

* publicatiile imprumutate nu vor depasi numarul de 10 volume;

* restantierilor de la un an la altul nu li se vor mai imprumuta publicatii;

» cartile pierdute nu vor putea fi platite decat cu acordul conducerii Bibliotecii;

* noul incadrat in munca poate imprumuta publicatii la domiciliu numai dupa 6 luni de
activitate in Biblioteca Nationala.

Nu pot fi imprumutate urmatoarele documente:

documentele ce fac obiectul Depozitului legal care sunt intr-un singur exemplar;
cele solicitate frecvent in salile de lectura;

lucrari de referinta;

lucrari care apartin patrimoniului cultural national, cu exceptia celor solicitate 1n
vederea organizarii unor manifestari culturale cu caracter deosebit;

lucrari din fondul colectii speciale (carti rare, benzi, discuri, casete, fotografii, harti

etc.).

Exceptii se admit pentru membrii Parlamentului, Guvernului, Presedintiei.



