REGULAMENT
DE ORDINE INTERIOARA
A BIBLIOTECII NATIONALE PENTRU COPII
,JON CREANGA”

Aprobat
de céatre Directorul general
la 05.09.2005

|. Dispozitii generale

Rolul important ce-i revine Bibliotecii Nationale pentru Copii "lon Creanga"
ca institutie culturald, stiintifica si de informare nu poate fi integral realizat decéat
prin respectarea unei stricte discipline de munca de catre intregul personal salariat.

Disciplina de munca se concretizeaza prin respectarea legislatiei, indeplinirea
corecta si in termen a sarcinilor de serviciu, prin grija permanenta fata de bunurile
materiale aflate Tn dotarea institutiei. Acesta este motivul principal pentru care se
considera necesar a face cunostinta fiecarui salariat cu drepturile si indatoririle ce-i
revin conform sarcinilor de serviciu.

Prezentul regulament este obligatoriu pentru toti salariatii Bibliotecii,
indiferent de durata contractului de munca incheiat cu institutia sau de functia pe
care o detine.

[I. Obligatiile directorului general al Bibliotecii

Biblioteca Nationalda pentru Copii "lon Creanga"” este dirijata de directorul
general asistat de catre un Consiliu administrativ.

Directorul general al Bibliotecii are urmatoarele obligatii:

e sa organizeze activitatea personalului conform programului de activitate al
Bibliotecii in baza Statutului, precizand locul si atributiile fiecarui salariat, in
raport cu capacitatea si pregatirea sa profesionald, cu necesitatile institutiei;

e sa decida numirea si eliberarea din post a cadrelor de conducere de toate
nivelele;

= sa aprobe Regulamentele serviciilor, oficiilor si fisele de post;

e sa analizeze si sa aprecieze masurile luate de catre primul adjunct al
directorului general, directorul adjunct, seful serviciului Animatii
culturale si promovare a lecturii;

e sda asigure conditii normale de munca, in vederea folosirii depline si cat mai
eficiente a tuturor resurselor si capacitatilor fiecarui salariat in parte;

e sa asigure conditii normale de functionare a instalatiilor si utilajelor



Bibliotecii;

= sa stabileasca normele de munca la sectoarele unde este posibil si necesar, in
vederea muncii mai rationale si mai eficiente, precum si normele de
gestionare a Bibliotecii;

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

e sa asigure si sa dezvolte spiritul de initiativa al salariatilor, valorificand
propunerile si sugestiile menite sa contribuie la Tmbunatatirea i
perfectionarea procesului muncii;

e sa respecte dispozitiile legale cu privire la programul de lucru si dreptul la
odihna al salariatilor;

e sa se preocupe de asigurarea conditiilor de pastrare Si sa ia masuri
privind protectia patrimoniului Bibliotecii;

= sa examineze cu atentie si sa elaboreze masuri corespunzatoare de rezolvare
a propunerilor, sesizarilor, reclamatiilor si cererilor salariatilor;

e sa asigure respectarea programului de audiente;

e sa colaboreze cu comitetul sindical Tn vederea luarii celor mai juste
decizii si a realizarii lor in practica.

[ll. Obligatiile primului adjunct al directorului general,
directorului adjunct

Primul adjunct al directorului general si directorul adjunct au urmatoarele

obligatii:

e sa dirijeze, sa organizeze si sa poarte raspundere deplina pentru activitatea
serviciilor;

e sa asigure fiecarui salariat folosirea integrala a timpului de munca,
distribuind sarcini concrete conform gradului de calificare si postului pe care
1l ocupa;

» sa faca analiza activitatii serviciilor Bibliotecii;

e sa organizeze studierea de catre salariatii Bibliotecii a materialelor de
specialitate in vederea fundamentarii teoretice a muncii bibliotecare pe care
0 desfasoara, sedinte de lucru cu salariatii din servicii in scopul imbunatatirii
muncii;

e sa poarte raspundere pentru realizarea indicatorilor de performantg;

e sa asigure respectarea dispozitiilor legale, a regulamentelor,
instructiunilor, standardelor si a oricaror alte normative privind activitatea
Bibliotecii;

e sa studieze si sa aplice experiente avansate in vederea organizarii mai
rationale si mai eficiente a muncii;

e sa organizeze respectarea legilor si regulamentelor privind protectia muncii



n legatura cu timpul de munca, orele suplimentare, munca tinerilor, femeilor,
precum si a normelor de tehnica a securitatii;

e sa sprijine si sa dezvolte initiativa si creativitatea salariatilor, sa valorifice
propunerile si sugestiile menite sa contribuie la Tmbunatatirea procesului de
munca;

 sa participe la sedintele Consiliului administrativ si Consiliului stiintific.

IV. Obligatiile sefilor de servicii

Sefii de servicii au urmatoarele obligatii:

e sa asigure fiecarui salariat conditii pentru folosirea integrala a timpului de
munca, distribuind sarcini concrete conform gradului de calificare si postului
pe care 1l ocupa;

« sa planifice, sa organizeze si sa analizeze munca impreuna cu colectivul pe
care 1l conduc, asigurand conditiile necesare indeplinirii integrale si in termenul
fixat a programului de activitate a serviciului respectiv, precum si a sarcinilor
ce 1i revin conform programului general al Bibliotecii;

e sa aduca la cunostinta personalului din subordine obligatiile si raspunderea
ce le revin in cadrul programului de activitate a Bibliotecii si programului de
activitate a serviciului;

e sa puna la dispozitia angajatilor instructiunile si normele in baza carora
trebuie sa-si desfasoare activitatea;

= sa exercite un control permanent si exigent asupra modului de Tndeplinire
a sarcinilor, utilizand toate modalitatile legate de control;

e S& asigure cresterea permanentd a calificarii profesionale a salariatilor
serviciului prin instruiri periodice la locul de munca si participarea la formele
de pregatire si perfectionare organizate in Biblioteca;

e sa respecte dispozitiile in vigoare cu privire la programul de lucru si dreptul
la odihna al salariatilor din serviciul sau;

e sa faca evidenta zilelor si orelor de lucru, sa informeze sistematic despre
aceasta administratia Bibliotecii, reflectdind obiectiv orice abatere
disciplinara; tolerarea sau incurajarea de catre seful serviciului a actelor de
incalcare a disciplinei, comise de salariatii din subordine, antreneaza
sanctionarea pe linie administrativa, in dependenta de gravitatea abaterilor,
atat a celui aflat n subordine, cit si, Th egala masura, a sefului serviciului;

e sa ia masuri pentru paza bunurilor incredintate si sa asigure gestionarilor
conditii corespunzatoare de munca pentru pastrarea integritatii bunurilor;

e sa ia masuri pentru asigurarea conditiilor de protectie a muncii, prevenirea
si stingerea incendiilor, respectarea si aplicarea reglementarilor in vigoare
privind securitatea muncii.



V. Obligatiile personalului

Personalul Bibliotecii are urmatoarele obligatii:

e sa cunoasca programul de activitate al serviciului in care lucreaza si
programul de activitate al Bibliotecii, sarcinile ce le revin in cadrul acestora;

e sa respecte cu strictete programul de lucru; sa exercite intocmai si la timp
obligatiile ce le revin; sa cunoasca Si sa respecte normele de munca
recomandate; sa foloseasca integral si cu maximum de eficientd timpul de
muncd; sa manifeste intransigenta fatd de orice abatere, indiferent de
functia detinuta de cel Tn cauza;

e sa Tnsuseasca cunostintele necesare indeplinirii atributiilor de serviciu; sa
participe la actiunile de instruire profesionala in serviciul in care Tsi
desfasoara activitatea si la cele organizate de administratie;

» sa dea dovada de initiativa, simt de raspundere si grija deosebita in folosirea,
securitatea si conservarea bunurilor Bibliotecii si a altor materiale si valori
Incredintate;

e in timpul programului sa nu paraseasca locul de munca si sa nu aiba
preocupari strdine de interesele serviciului; iesirea din Biblioteca n
timpul programului se va face numai cu aprobarea primului adjunct al
directorului general si directorului adjunct sau a sefului de serviciu;

e sainstiinteze seful de serviciu si conducerea Bibliotecii asupra unor probleme
ivite la locul de munca si sa formuleze propuneri pentru prevenirea Si
ameliorarea lor;

e sa se comporte cu demnitatea 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;

e sa respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectie a munci, sa contribuie la evitarea accidentelor la locul de munca.

VI. Programul de lucru si respectarea lui

« conform legilor in vigoare, pentru salariatii Bibliotecii e stabilita saptamana
de lucru din cinci zile, durata de 40 ore, cu doua zile de odihna (ziua unica
de odihna - sdmbata, dupa grafic - vineri si duminica);

e delaliunie pana la | septembrie - zile de odihna sunt sambata si duminica;

e programul de lucru dureaza de la ora 9.00 péna la 18.00 (vineri pana la
17.45) cu o pauza de 45 minute (pentru salariatii serviciilor activitate cu
publicul pauza se stabileste intre orele 12.00-13.00 dupa grafic; pentru filiale
si serviciile Depozit central, Dezvoltare, evidenta, catalogare si indexare a
colectiilor, Asistenta de specialitate, coordonare si cooperare, Informare
bibliografica si documentard, Mediatecd, Redactie si secretariat-arhiva,



Aprovizionare tehnico-materiald, Contabilitate - de la 12.45 péna la
13.30).

e pentru salariatii Depozitului central si a celor ce lucreaza la computere se
stabileste o pauza adaugatoare de 15 minute la orele 11.00 si 16.00;

e programul de muncé in perioada | noiembrie - | aprilie se stabileste de la
ora 9.00 pana la 17.00 fara pauza, vineri pana la 16.45 fara pauza;

e 1n ajunul sarbatorilor ziua de munca se reduce cu o ora;

» sefii de servicii sunt obligati sa faca evidenta iesirii si plecarii de la lucru a
fiecarui salariat;

e organizarea adunarilor obstesti pe parcursul zilei de munca este interzisa;

e anual, pana la data de 15 ianuarie, Comitetul sindical al Bibliotecii intocmeste
si propune Directiei spre aprobare graficul ce stabileste ordinea concediilor
salariatilor. Sefii serviciilor poarta raspunderea pentru respectarea acestui
grafic.

VIl. Dispozitii finale

Prezentul Regulament de ordine interioara intra Tn vigoare din ziua aprobarii
de catre directorul general al Bibliotecii si se va completa cu orice alte dispozitii in
materie.

Tn aceeasi data Tnceteaza valabilitatea Regulamentului de ordine interioara
aprobat in anul 2001.

Prezentul Regulament, precum si normele de activitate a Bibliotecii,
urmeaza sa fie aduse la cunostinta colectivului de munca.



