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DECIZIE NR.
din 05.07.2021

Cu privire la activitatea de voluntariat in cadrul
Primariei comunei Jora de Mijloc
si institutiilor publice subordonate

In conformitate cu art. 14, alin.(3) din Legea privind administratia publica locala nr. 436-
XVIdin 28.12.2006, Legea voluntariatului nr. 121 din 18.06.2010, Hotararea Guvernului nr. 158
din 12.03.2012 cu privire la implementarea Legii voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010, Ordinul
Ministerului Tineretului si Sportului nr. 525 din 15.07.2014 cu privire la aprobarea
Regulamentului privind organizarea si functionarea Comisiei de certificare si a modelului
Certificatului de institutie gazda a activitatii de voluntariat, Consiliul comunal Jora de Mijloc

DECIDE :

1. Se aproba cu privire la activitatea de voluntariat in cadrul Primariei comunei Jora de
Mijloc si institutiilor publice subordonate.

2. Primarul comunei Jora de Mijloc dl Serghei Labliuc, va asigura implementarea
Regulamentului cu privire la activitatea de voluntariat in cadrul Primariei comunei Jora de Mijloc

st institutiilor publice subordonate
3. Actul dat intra in vigoare de la data Inregistrarii acestuia in registrul de Stat a actelor
locale.

4. Controlul executarii prezentei Decizii se pune in sarcina primarului comunei.

Presedinte de sedinta

Contrasemneazd: :
Secretarul Consiliului
Parascovia PANTAZ



Anexa la Decizia Consiliului comunal

REGULAMENTUL
cu privire la activitatea de voluntariat in cadrul Primariei comunei Jora de
Mijloc si institutiilor publice subordonate

Capitolul |
DISPOZITII GENERALE

1. Cetatenii Republicii Moldova, cetatenii straini s1 apatrizii pot sa se ofere ca
voluntari pentru o perioada scurtd sau mai lunga de timp, putind, concomitent, sa
fie voluntari activi in mai multe institutii gazda, nelimitindu-se perioada de timp
pentru efectuarea activitatii de voluntariat.

2. Principalele obiective de implicare ale voluntarilor sint:

a) cresterea responsabilitatii civice, participarii i interactiunii in societate;

b) promovarea schimbarii s1 dezvoltarii prin identificarea si reactionarea la nevoile
comunitatii;

c) cresterea capacitatii organizatiilor de a realiza obiectivele stabilite si oferirea
de oportunitati de dezvoltare si crestere pentru voluntari;

d) dezvoltarea unei societdfi unitare prin integrare, includere sociald, generarea de
incredere si solidaritate;

e) dezvoltarea capitalului social;

f) promovarea nediscrimindrii §i a egalitatii sanselor.

3. In sensul prezentului regulament, sint utilizate urmitoarele notiuni:

standarde minime de calitate pentru activitatea de voluntariat — norme
obligatorii la nivel national, criterii masurabile, a caror aplicare garanteaza
asigurarea unui nivel minim de calitate al procesului de prestare a serviciilor de
voluntariat;

program de voluntariat — planul anual al activitatilor de voluntariat, in care sint

prezentate corespunzator unor obiective stabilite, in ordine, etapele de desfasurare

a activitatilor propuse;

supervizare — procesul de masurare sistematica si continua a eficientei

voluntarului in realizarea unei sarcini, care are ca scop sprijinirea si ghidarea lui;
feedback — mecanism in procesul de comunicare care permite expeditorului de

mesaj sa monitorizeze si sa evalueze raspunsul receptorului pentru a modifica

urmatoarea actiune planificata.



Capitolul 11
STANDARDE MINIME DE CALITATE PENTRU
ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

Sectiunea 1
Resurse umane

4. Voluntarii sint bineveniti si tratati ca membri ai echipei institutiei gazda.
5. Cerinte:
1) contributia voluntarilor este binevenita si solicitata la fiecare etapa a
managementului programului de voluntariat;
2) institutia gazda este deschisa pentru implicarea voluntarilor apartinind diverselor
medii §i categorii sociale care reflecta necesitatile beneficiarilor sai;
3) voluntarii nu reprezinta un substitut pentru angajati;
4) calitatea muncii solicitata de la angajati si voluntari pentru acelasi tip de
activitate este aceeasi.

Sectiunea 2
Misiune si valori

6. Institutia gazda stabileste valorile privind implicarea voluntarilor, recunoaste
si sprijina rolul voluntarilor in realizarea misiunii acesteia.
7. Cerinte:
1) programul de voluntariat dispune de o misiune formulata si de un cod de valori
privind implicarea voluntarilor;
2) organul de conducere aproba obiectivele generale privind implicarea
voluntarilor si recunoaste rolul voluntarilor in realizarea misiunii institutiei gazda,
prevederi care se regasesc in statutul si/sau regulamentul intern;
3) membrii echipei institutiei gazda cunosc misiunea si valorile programului de
voluntariat.

Sectiunea 3
Politici si proceduri de voluntariat

8. Institutia gazda poseda politici si proceduri scrise, bazate pe principii de
nediscriminare, egalitate si diversitate, care definesc si sprijind implicarea
voluntarilor.

9. Cerinte:

1) institutia gazda elaboreaza un regulament intern cu privire la implicarea
voluntarilor in conformitate cu legislatia nationala si internationala in vigoare;
2) politicile si procedurile de voluntariat sint comunicate intregului personal si
voluntarilor;

3) politicile si procedurile sint urmate in mod constant si echitabil;



4) politicile si procedurile de voluntariat sint revizuite cu regularitate cu implicarea
conducerii, personalului si a voluntarilor.

Sectiunea 4
Planificarea si administrarea programului de voluntariat

10. Institutia gazdd desemneaza o persoana, numita coordonator de voluntari,
care este responsabild de planificarea si administrarea programului de voluntariat.
11. Cerinte:

1) coordonatorul de voluntari detine pregatire si experienta corespunzatoare, isi
exercita atributiile in conformitate cu fisa de post elaborata si revizuita cu
regularitate de conducerea institutiei gazda si este numit prin
ordin/decizie/dispozitie/hotarire de institutia gazda;

2) coordonatorul de voluntari este responsabil de realizarea planului de actiuni
anual al programului de voluntariat;

3) scopul si obiectivele programului de voluntariat sint cunoscute de catre angajati
si sint revizuite cu regularitate;

4) institutia gazda identifica si planifica resurse financiare si materiale pentru a
acoperi cheltuielile aferente programului de voluntariat necesare pentru
desfasurarea activitatilor;

5) in cadrul sedintelor interne ale institutiel gazda este alocat timp pentru a discuta
despre programul de voluntariat.

Sectiunea 5
Sarcinile voluntarului

12. Coordonatorul de voluntari elaboreaza sarcini pentru voluntari in
conformitate cu nevoile beneficiarilor, ale institutiei gazda si ale voluntarilor
pentru a atinge scopul si obiectivele programului de voluntariat.

13. Cerinte:

1) in procesul de elaborare si revizuire a sarcinilor pentru voluntari este consultata
intreaga echipa a institutie1 gazda;

2) coordonatorul de voluntari elaboreaza fisele postului pentru voluntari in cadrul
institutiei gazda;

3) sarcinile din fisa de post sint adaptate abilitatilor, pregatirii si intereselor
individuale ale voluntarilor si sint orientate spre obtinerea de rezultate specifice.

Sectiunea 6
Recrutarea si selectia

14. Institutia gazda asigura un proces de recrutare si selectie a voluntarilor
echitabil, transparent, eficient si consecvent.
15. Cerinte:
1) coordonatorul de voluntari analizeaza si consulta cu personalul necesitatea
implicarii voluntarilor;
2) mesajul de recrutare si selectie este clar si corespunde realitatii;



3) institutia gazda utilizeaza un formular de inscriere pentru potentialii voluntari;
4) recrutarea si selectia voluntarilor este realizata in baza sarcinilor, fisei de post
prestabilite.

Sectiunea 7
Orientarea si instruirea

16. Potentialilor voluntari li se asigura prezentarea institutiei gazda, iar in caz de
necesitate, atit voluntarii, cit si personalul sint instruiti pentru indeplinirea
sarcinilor.

17. Cerinte:

1) potentialii voluntari primesc informatii despre istoria, misiunea, structura,
politicile si procedurile organizatorice ale institutiei gazda;

2) noii voluntari sint prezentati personalului si voluntarilor cu care vor veni in
contact;

3) voluntarii participa la cursuri de instruire organizate in institutiile gazda;
4) personalului 1 se acorda instruire s1 motivare pentru a lucra eficient cu
voluntarii;

5) coordonatorul de voluntari beneficiaza cu regularitate de oportunitati de
dezvoltare profesionala.

Sectiunea 8
Supervizarea

18. Institutia gazda supervizeaza continuu activitatea voluntarilor in scopul
indeplinirii eficiente si in termenele stabilite a sarcinilor.
19. Cerinte:
1) voluntarii sint sprijiniti in procesul de indeplinire a sarcinilor si sint incurajati de
a oferi si primi feedback;
2) complexitatea si riscul fiecarei sarcini determina nivelul de supervizare;
3) supervizorul utilizeaza o fisa de supervizare.

Sectiunea 9
Evaluarea

20. Impactul si contributia voluntarilor, a programului de voluntariat sint
evaluate continuu pentru a indeplini nevoile institutiei gazda.
21. Cerinte:
1) institutia gazda evalueaza periodic, in baza fisei de post, implicarea si
performanta fiecarui voluntar in parte;
2) procedura de evaluare se comunica voluntarului in momentul semnarii
contractului si/sau a ordinului/deciziei/ dispozitiei/hotaririi in temeiul careia
persoana a fost acceptatd ca voluntar;
3) gradul de atingere a obiectivelor programului de voluntariat este evaluat cu
regularitate de catre institutia gazda;
4) voluntarii si personalul sint implicati in procesul de evaluare a programului de



voluntariat;
5) institutia gazda aplica diverse instrumente de evaluare.

Sectiunea 10
Motivarea si recunoasterea

22. Institutia gazda aplica metode de motivare si recunoastere a meritelor
voluntarilor tinind cont de motivatia individuala a fiecaruia.
23. Cerinte:
1) contributiile si eforturile voluntarilor sint recunoscute de institutia gazda, in mod
sistematic, adecvat si In timp util, prin aplicarea de diverse metode de motivare si
recunoastere;
2) aptitudinile si1 experienta dobindite in activitatea de voluntariat, precum si
timpul alocat sint recunoscute prin documente oficiale (scrisoare de recomandare,
certificat nominal de voluntariat sau carnet de voluntar) eliberate de institutia
gazda conform legislatiei in vigoare.

Sectiunea 11
Evidenta si pastrarea datelor

24. Pentru evidenta si pastrarea datelor cu referire la activitatea voluntarului,
institutia gazda utilizeaza instrumentele standardizate din prezentul Regulament.
25. Cerinte:

1) coordonatorul de voluntari {ine evidenta activitatii fiecarui voluntar in dosarul
personal al voluntarului;

2) datele personale ale voluntarului si cele care tin de activitatea de voluntariat se
inregistreaza la timp in registrele intocmite conform modelelor prevazute in
prezentul Regulament;

3) informatiile de natura statistica sint impartasite, cu regularitate, cu voluntarii,
personalul s1 Biroul National de Statistica.

Capitolul 111
MODUL DE INREGISTRARE SI PASTRARE A
DATELOR iN ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

26. Datele cu caracter personal ale voluntarilor sint prelucrate in conformitate cu
cadrul normativ care reglementeaza domeniul protectiei datelor cu caracter
personal.

27. La sediul institutiei gazda se tin trei registre:

1) Registrul de evidenta a voluntarilor, conform modelului prevazut in anexa nr.1
la prezentul Regulament;

2) Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de
voluntariat, conform modelului prevazut in anexa nr.2 la prezentul Regulament,
care contine doua sectiuni:

Sectiunea 1: Inregistrarea contractelor de voluntariat;

Sectiunea 2: Inregistrarea certificatelor nominale de voluntariat.



3) Registrul de evidenta a carnetelor de voluntar, conform modelului prevazut in
anexa nr.3 la prezentul Regulament, care contine doua sectiuni:

Sectiunea 1: Evidenta carnetelor de voluntar;

Sectiunea 2: Evidenta circulatiei carnetelor de voluntar.

28. Registrele trebuie sa fie numerotate, snuruite si certificate prin semnatura
conducatorului si stampila institutiei gazda.

29. Registrele se completeaza de catre coordonatorul de voluntari.

30. Rectificarea datelor inscrise gresit sau incomplet se face printr-o linie usoara,
in asa fel ca textul sa ramina vizibil. Sub textul rectificat se indica numarul si data
actului in temeiul caruia s-a efectuat rectificarea, stampila, semnatura
coordonatorului de voluntari si data efectuarii rectificarii.

31. In cazul registrelor, mentionate la subpunctele 1) si 2) punctul 27 al prezentului
Regulament, la sfirsitul anului calendaristic, pentru a nu se mai adauga in listele
din registre date noi, dupa ultima inregistrare se va trage o linie sub forma litere1 Z
si se va trece la o pagina noud unde vor incepe inregistrarile pentru anul urmator.
In cazul in care registrele se termind, se face urmatoarea inscriptie ,,lista continua
in registrul nr.  ”, urmat de stampila, semnatura coordonatorului de voluntari si
data efectudrii inscrierii. In acest caz, urmitorul registru va incepe cu textul
,inceputul listei se afla in registrul nr.  ”, urmat de stampila, semnatura
coordonatorului de voluntari care face inscrierea si data efectuarii inscrierii.

32. Registrele se numeroteaza in ordine crescatoare, pe coperta lor se trec anii
inregistrati si se pastreaza intr-un spatiu protejat. Registrele se pastreaza in arhiva
institutiei gazda timp de 5 ani, iar dupa expirarea acestei perioade pot fi distruse in
acelasi mod ca si carnetele de munca.

Sectiunea 1
Registrul de evidenta a voluntarilor

33. Datele se completeaza manual si trebuie sa contind in coloane urmatoarele
informatii cu privire la:
a) numarul de ordine;
b) datele cu caracter personal ale voluntarilor (numele, prenumele si patronimicul);
c) numarul de contract de voluntariat, urmat de pozitia de Inregistrare in Registrul
de evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de voluntariat;
d) perioada activitatii de voluntariat desfasurate, unde se specifica data inceperii
activitatii de voluntariat si data incheierii activitatii de voluntariat;
e) numarul de ore lucrate in anul 20, unde se specifica numarul efectiv de ore de
voluntariat si numarul de ore folosite in scop personal;
f) semnatura coordonatorului de voluntari.
34. In coloana ,,Data inceperii activitatii” se indica ziua si luna cind voluntarul
incepe sa efectueze prima ora de voluntariat si nu data incheierii contractului de
voluntariat.
35. In coloana ,,Data incheierii activitatii” se indica ziua si luna cind voluntarul a
efectuat ultima ora de voluntariat din an. In cazul in care o persoana, in decursul
unui an, participa la o singura activitate de voluntariat, se indica aceeasi data atit in



coloana ,,Data inceperii activitatii”, cit si in coloana ,,Data incheierii activitatii”.
36. Datele cu caracter personal ale voluntarilor (nume, prenume si patronimic) se
inscriu Tn Registrul de evidenta a voluntarilor in cel mult 5 zile lucratoare calculate
din momentul efectuarii primei ore de voluntariat.

37. Datele in coloana ,,numarul contractului / pozitia de nregistrare in Registrul de
evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de voluntariat” se
inscriu imediat dupa ce voluntarul semneaza pentru primirea unui exemplar al
contractului de voluntariat si dupa ce acesta a fost inregistrat in Registrul de
evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de voluntariat.
38. Datele in coloana ,,numarul de ore lucrate in anul 20 se inscriu cel tirziu
pina la sfirsitul lunii ianuarie a anului urmator.

39. Numarul de ore lucrate intr-un an se transcriu din documentul prin care se tine
evidenta lunara si/ sau anuala a activitatii voluntarului inregistrat in dosarul
personal al voluntarului.

40. Dosarul personal al voluntarului include, pe linga datele personale, toate
documentele elaborate pe intreaga perioada de desfasurare a activitatii de
voluntariat 1n institutia gazda, si anume:

a) copia buletinului si / sau a pasaportului;

b) formularul de inscriere/aplicare;

c) CV (optional);

d) contractul de voluntariat si/sau ordinul/decizia/ dispozitia/hotérirea in temeiul
careia persoana a fost acceptata ca voluntar;

e) actul(ele) aditional(e) de prelungire/renegociere a contractului de voluntariat,
daca este cazul;

f) acordul de incetare a contractului de voluntariat, decizia de desfacere a
contractului de voluntarat, daca este cazul;

g) documentul prin care se tine evidenta lunard si / sau anuala a activitatii
voluntarului;

h) fisa(ele) de post;

1) fisa(ele) de supervizare;

) fisa(ele) de evaluare;

k) diverse cereri si plingeri etc.

41. Documentul prin care se tine evidenta lunara si / sau anuala a activitatii
voluntarului trebuie sa includa, in mod obligatoriu, pe 1inga alte date ale
voluntarului pe care institutia gazda le considera necesare, urmatoarele informatii:
data, activitatea, numarul efectiv de ore de voluntariat si numarul de ore folosite In
scop personal. Evidenta se poate tine la alegere: manual sau electronic. In cazul in
care evidenta se tine electronic, documentul printat, stampilat si semnat de
coordonatorul de voluntari va fi depus in dosarul personal al voluntarului pina la
sfirsitul lunii ianuarie a anului urmitor. In cazul in care contractul de voluntariat
inceteaza pe parcursul anului calendaristic, dosarul personal al voluntarului se
completeaza in cel mult 5 zile lucratoare de la Incetarea activitatii voluntarului.
42. Coordonatorul de voluntari este obligat sa intocmeasca pentru fiecare voluntar
acceptat un dosar personal al voluntarului, sa il {ind la zi si sa il prezinte
persoanelor autorizate care controleaza activitatea de voluntariat a institutiei gazda.



43. Dosarele personale ale voluntarilor se pastreaza cu respectarea masurilor de
confidentialitate si securitate, prevazute de legislatia care reglementeaza protectia
datelor cu caracter personal. Dupa incetarea activitatii voluntarului in institutia
gazda dosarul personal al voluntarului se pastreaza timp de 5 ani, dupa care acesta
se distruge.

44. Registrul de evidenta a voluntarilor constituie documentul de baza din care se
extrag datele statistice legate de activitatea de voluntariat care se vor comunica, in
mod obligatoriu, Biroului National de Statistica, pina la 1 martie a fiecarui an.

Sectiunea 2
Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat
si a certificatelor nominale
de voluntariat

45. Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor
nominale de voluntariat la Sectiunea 1: Inregistrarea contractelor de voluntariat se
va completa manual si va contine:

a) numarul de ordine;

b) datele cu caracter personal ale voluntarilor (numele, prenumele si patronimicul);
C) numarul contractului;

d) perioada contractului;

¢) in temeiul carui act are loc suspendarea, renegocierea sau rezilierea contractului,
numarul si data;

f) semnatura coordonatorului de voluntari;

g) semnatura voluntarului.

46. In coloana ,,In temeiul carui act are loc suspendarea, renegocierea sau rezilierea
contractului, numarul si data” se inscrie, daca este cazul,
ordinul/decizia/dispozitia/hotarirea in baza caruia se face suspendarea,
renegocierea sau rezilierea contractului de voluntariat, data si numarul acestuia, in
caz contrar se va trage o liniuta.

47. Datele inscrise in Sectiunea 2: Inregistrarea certificatelor nominale de
voluntariat vor contine informatii cu privire la:

a) numarul de ordine;

b) datele cu caracter personal ale voluntarilor (numele, prenumele si patronimicul);
c¢) numarul certificatului;

d) data eliberarii;

¢) semnatura coordonatorului de voluntari;

f) semnatura voluntarului.

48. Datele se vor inscrie in Registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si a
certificatelor nominale de voluntariat la primirea contractului de voluntariat sau a
certificatului nominal de voluntariat.



Sectiunea 3
Registrul de evidenta a carnetelor de voluntar

49. In Sectiunea 1 a Registrului: Evidenta carnetelor de voluntar se inscriu toate
operatiile ce tin de achizitionarea si folosirea carnetelor de voluntar, cu indicarea
seriel si numarului fiecarui carnet.

50. Datele din Sectiunea 1 a Registrului: Evidenta carnetelor de voluntar se inscriu
in cel mult 5 zile lucratoare din momentul primirii facturii de achizitionare a
carnetelor de voluntar.

51. In Sectiunea 2 a Registrului: Evidenta circulatiei carnetelor de voluntar este
reflectata circulatia tuturor carnetelor de voluntar noi emise voluntarilor de
institutia gazda, precum si a carnetelor vechi de voluntari emise de catre o alta
institutie si transmise spre pastrare in institutia gazda.

52. Datele din primele sase coloane din Sectiunea 2 a Registrului: Evidenta
circulatiei carnetelor de voluntar se inscriu la data emiterii de catre institutie a
noilor carnete de voluntar sau transmiterea spre pastrare in institutia gazda a
carnetelor vechi de voluntar, emise de catre o alta institutie, iar datele din ultimele
doua coloane se inscriu la finalul incheierii activitatii de voluntariat, ocazie cu care
voluntarul primeste si semneaza ca a primit carnetul de voluntar.

53. Operatiile ce tin de achizitionarea, folosirea, pastrarea si completarea carnetelor
de voluntar, precum si inscrierile din ambele sectiuni ale Registrului de evidenta a
carnetelor de voluntar se fac de catre coordonatorul de voluntari.

Capitolul 1V
INSTRUMENTE DE LUCRU OPTIONALE
FOLOSITE IN ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

54. Principalele instrumente de lucru pentru care voluntarii pot opta sint:
contractul de voluntariat, certificatul nominal de voluntariat, carnetul de voluntar si
scrisoarea de recomandare.

55. Aceste instrumente de lucru se emit si se completeaza doar de institufia gazda a
activitatii de voluntariat, care demonstreaza desfasurarea activitatilor in unul din
domeniile de utilitate publica si care sint certificate de catre o comisie de pe linga
Ministerul Tineretului s1 Sportului in vederea indeplinirii standardelor minime de
calitate. Emiterea si inscrierea instrumentelor de lucru optionale cu date false sau
in perioadele in care institutia gazda nu desfasoara activitati din motive, cum ar fi
lipsa de finantare sau lipsa de proiecte, este interzisa si se pedepseste conform
legislatiei in vigoare.

Sectiunea 1
Contractul de voluntariat

56. Contractul de voluntariat se incheie pe o perioada de timp determinata sau
nedeterminata.
57. In cazul in care voluntarul este implicat in activitati de voluntariat mai mult de



20 de ore lunar institutia gazda este obligata sa incheie cu acesta un contract de
voluntariat. In cazul voluntarilor care au depisit virsta de 14 ani, dar nu au atins
virsta de 16 ani este necesar acordul scris al reprezentantului legal al voluntarului.
58. Contractul de voluntariat se incheie in termen de 5 zile lucratoare dupa
efectuarea primelor 20 de ore de voluntariat, considerate ca perioada de proba.
Dupa incheierea contractului, institutia gazda va emite un ordin/decizie/
dispozitie/hotarire prin care persoana va fi acceptata ca voluntar si care confirma
prin semnatura voluntarului ca acestuia i s-a prezentat regulamentul intern cu
privire la implicarea voluntarilor, si i s-a adus la cunostinta drepturile si obligatiile
acestuia prevazute de Legea Voluntariatului.

59. Contractul de voluntariat se intocmeste conform modelului prevazut in anexa
nr.4 la prezentul Regulament si include, pe linga clauzele continute in art. 5 al
Legii Voluntariatului, urmatoarele elemente:

a) numarul de inregistrare al contractului;

b) partile contractului:

— institutia gazda (denumire, cod fiscal, adresa sediului, date de contact, date de
inregistrare, date bancare);

— voluntarul (numele, prenumele, codul numeric personal, seria actului de
identitate, domiciliul, datele de contact, scoala absolvita, profesia);

c) obiectul contractului;

d) descrierea activitatii de voluntariat sau a serviciilor care sint furnizate;

e) locul de desfasurare a voluntariatului sau precizarea locurilor in care serviciile
vor fi prestate, dacad nu existd o pozitie permanenta;

f) data incheierii contractului;

g) semnaturile partilor si stampila institutiei gazda.

60. Indiferent de durata prestatiilor incheierea contractului de voluntariat este
obligatorie in cazul voluntarilor straini.

61. In cazul in care voluntarul desfisoard concomitent activitati de voluntariat in
mai multe institutii gazda, fiecare institutie gazda, in care voluntarul efectueaza
mai mult de 20 de ore lunar, este obligata sa incheie, separat, contract de
voluntariat cu acesta.

62. In cazul in care voluntarul efectueaza mai putin de 20 de ore lunar si nu se
incheie contract de voluntariat, persoana va fi acceptata ca voluntar in baza
ordinului/deciziei/dispozitiei/hotaririi care confirma prin semnatura voluntarului ca
acestuia i s-a prezentat regulamentul intern cu privire la implicarea voluntarilor, si i
s-a adus la cunostintd drepturile si obligatiile sale prevazute de Legea
voluntariatului. Nu se emite ordin/decizie/dispozitie /hotarire in cazul persoanelor
care fac parte dintr-un grup de zeci sau mii de persoane pe care institutia gazda le
implicd intr-o singura actiune de voluntariat de scurta durata.

63. Contractul de voluntariat poate sa inceteze sau poate fi renegociat conform art.
5 din Legea voluntariatului, precum si in alte cazuri convenite in contractul intre
ambele parti.

64. In cazul in care, din motive intemeiate, in anumite luni ale anului, voluntarul cu
contract de voluntariat este in imposibilitatea de a efectua in fiecare luna 20 de ore
de voluntariat, acesta este obligat ca, in decurs de trei luni, incluzind prima luna in



care nu si-a indeplinit obligatiile asumate prin contract, sa efectueze orele de
voluntariat restante, insumind la sfirgitul perioadei mentionate minimum 60 de ore
de voluntariat.

65. In caz de neindeplinire a cerintei de la punctul 64 din prezentul Regulament,
institutia gazda este obligata ca, in termen de 5 zile lucratoare, sa desfaca
contractul de voluntariat, voluntarul putind sa-si continue activitatea in aceeasi
institutie.

66. Contractul de voluntariat se poate suspenda, o singurd data pe an, la cererea
voluntarului, pe o perioada determinata de maximum 3 luni.

67. Cheltuielile legate de voluntariat, convenite prin contractul de voluntariat, vor
putea fi compensate lunar pentru un voluntar doar atunci cind sint insotite de
documente justificative.

Sectiunea 2
Certificatul nominal de voluntariat

68. Certificatul nominal de voluntariat se elibereaza, la cererea voluntarului,
persoanelor care sint implicate in activitatea de voluntariat mai putin de 20 de ore
lunar fara contract de voluntariat.

69. In cazul in care voluntarul desfisoara concomitent activititi de voluntariat in
mai multe institutii gazda, toate institutiile gazda la care voluntarul efectueaza mai
putin de 20 de ore lunar sint obligate, la cererea voluntarului, sa elibereze
certificate nominale de voluntariat.

70. Certificatul nominal de voluntariat trebuie sa contina:

a) numarul de inregistrare si data eliberarii certificatului nominal de voluntariat;
b) datele de identificare ale voluntarului (numele, prenumele, patronimicul; codul
numeric personal si/sau numarul pasaportului, data si locul nasterii);

c¢) denumirea completa a institutiei gazda;

d) numarul de ore de voluntariat efectuate;

e) domeniul de activitate de utilitate publica;

f) tipul activitatii;

g) perioada de desfasurare a activitatii/activitatilor;

h) cursurile de instruire (a caror duratd este de minimum 3 zile) ;

1) diplomele/certificatele primite pe durata programului (vor fi anexate);

J) numele, semnatura coordonatorului de voluntari si a persoanei care conduce
institutia gazda;

k) stampila institutiei gazda.

71. Certificatul nominal de voluntariat se intocmeste conform modelului prevazut
in anexa nr.5 la prezentul Regulament.

72. Certificatul nominal de voluntariat se elibereaza la incheierea colaborarii cu
voluntarul sau in termenul stabilit in regulamentul intern cu privire la implicarea
voluntarilor, in termen de 5 zile lucratoare din momentul depunerii cererii.

73. Cetatenii straini pot solicita un certificat nominal de voluntariat la incheierea
contractului, acesta fiind completat in limba engleza.



Sectiunea 3
Carnetul de voluntar

74. Pentru fiecare voluntar care a efectuat activitati de voluntariat se intocmeste
un carnet de voluntar, in baza unui contract de voluntariat, in termen de 5 zile
lucratoare de la semnarea contractului.

75. Fiecare voluntar poate fi titular al unui singur carnet de voluntar. in cazul in
care sint completate toate paginile carnetului de voluntar, se intocmeste un nou
carnet de voluntar, inscrierile numerotindu-se consecutiv. In acest caz noul carnet
se coase de primul.

76. Detinerea mai multor carnete de voluntar atrage dupa sine nulitatea de drept a
inscrierilor din toate carnetele de voluntar detinute, cu exceptia celui eliberat initial
si a celui intocmit suplimentar potrivit punctului 75 din prezentul Regulament.

77. Costul noilor carnete de voluntar sint suportate de catre institutia gazda.

78. Carnetele de voluntar noi si/ sau carnetele vechi de voluntar emise de alte
institutii sint pastrate in institutia gazda de catre coordonatorul de voluntari intr-un
spatiu bine protejat, ca documente de strictd evidenta, pe perioada in care
voluntarul efectueaza voluntariat in institutia gazda.

79. Atunci cind voluntarul desfasoara concomitent activitati de voluntariat Tn mai
multe institutii gazda in baza de contract si poseda (sau nu poseda) carnet de
voluntar, carnetul se pastreaza (sau se emite §i se pastreaza) in prima institugie
gazdi cu care voluntarul a incheiat contract. In acest caz, voluntarul este obligat si
informeze in scris celelalte institutii de acest fapt.

80. Carnetul de voluntar este legat si acoperit cu un material de culoare verde
deschis.

81. Dimensiunile carnetului sint: 9,5 cm x 14 cm.

82. Carnetul de voluntar contine 80 de pagini si se completeaza conform anexei
nr.6 la prezentul Regulament.

83. Pe pagina copertei este imprimata Stema de Stat a Republicii Moldova si textul
,CARNET DE VOLUNTAR”.

[Pct.83 modificat prin HG859 din 01.11.13, M0252-257/08.11.13 art.965]

84. Carnetul de voluntar se completeaza in limba de stat de catre coordonatorul de
voluntari.

85. Prima pagind a carnetului de voluntar contine:

a) seria si numarul carnetului de voluntar;

b) numele si prenumele voluntarului;

c) denumirea institutiei gazda emitente;

d) localitatea, ziua, luna si anul eliberarii carnetului;

e) stampila si semndtura conducatorului institutiei gazda.

86. Pagina a doua contine la capitolul I. Date privind identitatea titularului
carnetului de voluntar:

a) numarul de identificare;

b) data nasterii (ziua, luna si anul nasterii);

¢) localitatea si raionul;

d) semnatura titularului.



87. Pagina a treia contine la capitolul II. Schimbari privind numele titularului dupa
intocmirea carnetului de voluntar, un tabel, cu urmatoarele coloane:

a) numarul de ordine al Inscrierii;

b) data (ziua, luna si anul);

c) schimbarea intervenita;

d) denumirea, numarul si data documentului, autoritatea emitenta;

e) stampila si semnatura coordonatorului de voluntari.

88. Datele referitoare la identitate se inscriu in carnetul de voluntar in baza
buletinului de identitate sau a certificatelor de stare civili. In cazul in care numele
se schimba, se sterge printr-0 linie usoara numele si prenumele de pe prima pagina
si se Inscriu datele noi la capitolul I1.

89. Pe paginile 4-5, 6-7, 8-9, 10-11 si 12-13 la capitolul III. Educatia nonformala
(cursuri de instruire), se contine un tabel cu urmatoarele coloane:

a) numarul de ordine al inscrierii;

b) cursul de instruire (a carui durata este de minimum 3 zile);

¢) denumirea, numarul si data certificatului/diplomei, autoritatea emitenta;

d) stampila si semnatura coordonatorului de voluntari.

90. Cursurile de instruire se organizeaza pe o perioadda de minimum 3 zile
consecutive, sau, daca acest lucru nu este posibil, se pot organiza cicluri de
minimum 3 zile neconsecutive de instruire, a caror teme se pot tine
saptaminal/lunar/trimestrial. Voluntarul poate participa la cursurile de instruire
organizate n institutiile gazda, in functie de interesele sale.

91. Pe paginile 14-15, ... , 48-49 la capitolul IV. Date referitoare la activitatea de
voluntariat, se contine un tabel cu urmatoarele coloane:

a) numarul de ordine al Inscrierii;

b) data (ziua, luna si anul);

c) denumirea completa a institutiei gazda;

d) date cu privire la inceperea si Incetarea activitatii, suspendarea, renegocierea sau
rezilierea contractului; actul in baza caruia se face inscrierea, data s1 numarul
acestuia;

e) domeniul de activitate de utilitate publica;

f) stampila si semnatura coordonatorului de voluntari.

92. In cazul schimbarii denumirii institutiei gazda, in carnetul de voluntariat in
coloana 3 se face urmatoarea inscriere: ,,Institutia gazda cu incepere de la data de
se numeste”, iar in coloana 4 se indica actul in baza caruia se face Inscrierea, data
si numarul acestuia.

93. In caz de suspendare a contractului de voluntariat, pe o perioada de maximum
3 luni, la cererea voluntarului, in coloana 4 se indica motivul concret de suspendare
si actul in baza caruia se face inscrierea, data si numarul acestuia.

94. La expirarea perioadei de suspendare, in coloana 4 se face inscrierea
,,Reintegrat ca voluntar” prin ordinul/decizia/dispozitia/hotarirea, data si numarul
acesteia.

95. Daca in perioada suspendarii, voluntarul alege sa nu mai presteze voluntariat in
institutia gazda, dupa inscrierea privind suspendarea contractului de voluntariat se
trece in coloana 4 , Eliberat la cererea voluntarului”, indicindu-se data si numarul



cereril.

96. In cazul aplicarii fatd de voluntar a pedepsei penale cu privarea dreptului de a
exercita activitatea de voluntariat, institutia gazda face o inscriere in coloana 4, in
stricta corespundere cu sentinta pronuntata de instanta de judecata, indicind
temeiul si termenul in care nu i se permite sa desfasoare activitati de voluntariat.
97. Inscrierile in coloana 4 se efectueaz, in toate aceste cazuri, in cel mult 5 zile
lucratoare, indicindu-se articolul, punctul si litera din contract, Legea
Voluntariatului, prezentul Regulament sau numarul sentintei judecatoresti.

98. In carnetul de voluntar, la capitolul IV, se inscriu datele referitoare la
activitatea de voluntariat a tuturor institutiilor gazda cu care voluntarul are
concomitent contracte. Pentru ca aceste date sa fie inscrise, la cererea scrisa a
voluntarului, institutia de baza este obligata sa inmineze voluntarului carnetul pe o
perioada de cel putin 5 zile lucrétoare.

99. La paginile 50-51, ..., 58-59 la capitolul V. Recunoasterea meritelor
(distinctii), se contine un tabel cu urmatoarele coloane:

a) numarul de ordine al inscrierii;

b) distinctia obtinuta;

c¢) denumirea, numarul si data actului, autoritatea emitenta;

d) stampila si semnatura coordonatorului de voluntari.

100. La capitolul V se inscriu datele privind decorarea cu ordine si medalii si
conferirea de distinctii de catre institutia gazda, alte institutii, autoritati publice sau
in cadrul Festivalului Voluntarului.

101. Toate inscrierile referitoare la primirea de distinctii se efectueaza de institutia
gazda, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la emiterea acestora.

102. La paginile 60-61, ..., 72-73 la capitolul VI. Date privind numarul de ore de
voluntariat, se contine un tabel cu urmatoarele coloane:

a) lunile anului;

b) anul / numarul de ordine al inscrierii din capitolul IV unde apare denumirea
completa a institutiei gazda si sint inscrise date cu privire la Inceperea activitatii;
c) numarul total de ore efectuate;

d) stampila si semnaturile conducatorului, coordonatorului de voluntari si a
titularului.

103. In tabelul de la capitolul VI se inscrie numarul total de ore de voluntariat
efectuate lunar si anual. Orele de voluntariat efectuate care se gasesc notate in
Registrul de evidenta al voluntarilor si in dosarul personal al voluntarului se
confirma prin semnatura conducatorului institutiei gazda, a coordonatorului de
voluntari si a titularului carnetului de voluntar, semnaturi care vor fi insotite de
stampila institutiei gazda.

104. Tabelul de la capitolul VI se completeaza cel tirziu pina la sfirsitul lunii
ianuarie a anului urmitor. In cazul in care contractul de voluntariat inceteaza pe
parcursul anului calendaristic, tabelul se completeaza in cel mult 5 zile lucratoare
de la incetarea activitatii voluntarului.

105. In cazul in care, in acelasi an, voluntarul desfasoara activitati de voluntariat in
mai multe institutii gazda in baza de contracte, in carnet se inscriu separat orele de
voluntariat efectuate in fiecare din aceste institutii gazda. Pentru aceasta, se



noteaza acelasi an, urmat de semnul ”’/” s1 de numerele de ordine ale inscrierilor
din capitolul IV, unde apare denumirea completa a institutiilor gazda si sint
inscrise datele cu privire la inceperea activitatii. De exemplu, 2012/1 si 2012/5
indica ca 1n anul 2012 voluntarul a desfasurat ore de voluntariat in institutiile gazda
a caror denumiri complete apar inscrise la pozitiile 1 si 5 din capitolul IV.

106. In lunile in care voluntarii nu efectueaza nici o ora de voluntariat, din cauza
suspendarii contractului sau din diferite motive personale, se trage o liniuta.

107. La paginile 74-75 si 76-77 la capitolul VII. Certificarea rectificarilor facute
pentru eventuale date inscrise gresit sau incomplet, se confine un tabel cu
urmatoarele coloane:

a) pagina;

b) numarul de ordine al inscrierii;

c) coloana;

d) textul rectificat;

¢) stampila, semnatura coordonatorului de voluntari si data efectuarii rectificarii.
108. In cazul constatirii unei inscrieri eronate sau incomplete, rectificarea sau
completarea se face de catre institutia gazda care a efectuat inscrierea, in
corespundere cu ordinul/decizia/dispozitia/hotarirea institutiei gazde si registrele
care se tin la sediul institutiei gazda.

109. Rectificarea datelor inscrise gresit sau incomplet se face printr-o linie usoara,
in asa fel ca textul sa ramina vizibil, indicindu-se la capitolul VI din carnetul de
voluntar pagina, numarul si coloana Inscrierii eronate sau incomplete si
inregistrindu-se textul corect. In cazul in care inscrierea a fost anulati integral,
acest lucru se consemneaza in coloana ,,textul rectificat”, cu indicarea actului care
a servit drept temei pentru anulare.

110. Sub textul rectificat din orice loc din carnet se indica numarul si data actului
in temeiul caruia s-a efectuat rectificarea.

111. La paginile 78 si 79 sint cuprinse mentiuni, unde sint inregistrate datele
referitoare la activitatea de voluntariat, care nu pot fi inregistrate in oricare din
sectiunile din carnet.

112. In caz de necesitate, la solicitare, institutia gazda este obligati sa elibereze
voluntarului, in termen de 5 zile lucratoare, extrase autentificate ale datelor din
carnetul de voluntar.

113. In caz de furt, pierdere sau distrugere a carnetului de voluntar, ultima
institutie la care voluntarul activeaza, sau a activat, este obligata sa-i elibereze, in
termen de 15 zile calendaristice din momentul adresarii, un duplicat al carnetului
de voluntar.

114. Duplicatul carnetului de voluntar se completeaza in acelasi mod ca si carnetul
de voluntar original, pe prima pagina a acestuia facindu-se inscrierea ,,Duplicat”,
cu indicarea numarului si a seriei carnetului de voluntar original. Datele de
voluntariat se vor inscrie, in ordine, de catre fiecare institutie gazda unde
voluntarul a desfasurat anterior activitati de voluntariat in baza registrelor din
institutii.

115. In cazul deteriordrii carnetului de voluntar (ars, rupt, patat etc.), ultima
institutie 11 elibereaza voluntarului un duplicat, pe prima pagina a carnetului



deteriorat facindu-se inscrierea ,,A fost eliberat un duplicat”, cu indicarea
numarului si a seriei duplicatului. Carnetul de voluntar deteriorat se restituie
titularului, acesta fiind obligat sa utilizeze pentru inregistrari doar duplicatul
carnetului de voluntar.

116. Costul duplicatelor carnetelor de voluntar sint suportate de catre voluntari, in
cazul in care acestia sint vinovati de pierderea, distrugerea sau deteriorarea lor.
117. Carnetul de voluntar sau duplicatul acestuia, care nu a fost ridicat de voluntar
la sfirgitul perioadei de activitate, se pastreaza in decurs de 2 ani 1n institutia gazda,
separat de carnetele de voluntar ale persoanelor active implicate in voluntariat.
Ulterior carnetele de voluntar nesolicitate se pastreaza in arhiva institutiei gazda
timp de 5 ani, 1ar dupa expirarea acestei perioade pot fi distruse in acelasi mod ca
si carnetele de munca.

Sectiunea 4
Scrisoarea de recomandare

118. Scrisoarea de recomandare se elibereaza, la cererea voluntarului, de catre
conducatorul institutiei gazda si este contrasemnata de catre coordonatorul de
voluntari, in termen de 5 zile lucritoare. In cazul in care coordonatorul de voluntari
a institutie1 gazda este ruda cu voluntarul, aceasta va fi realizata si contrasemnata
de alte persoane din organul de conducere al institutiei gazda.

119. Scrisoarea de recomandare trebuie sa fie intocmita cit mai obiectiv si
argumentativ posibil, in baza inregistrarilor din Registrul de evidenta a voluntarilor
si a dosarului personal al voluntarului, si trebuie sd contina:

a) numele complet al voluntarului;

b) cuprinsul propriu-zis al scrisorii (postul ocupat de voluntar, perioada de timp,
responsabilitatile revenite si abilitatile cerute, masura de indeplinire a sarcinilor,
comportamentul la locul de desfasurare a activitatii, situatiile de lucru concrete
practice, tangentiale pozitiei pe care o vizeaza);

c) concluzia scrisorii de recomandare (parerea exprimata succint si propunerea
explicita pentru ocuparea pozitiei pentru care se aplicd);

d) data, semnatura si datele de identificare ale persoanei care face recomandarea
(numele, prenumele, functia in institutia gazda, adresa, telefonul si e-mail-ul
institutiei).

120. Scrisorile de recomandare, atunci c¢ind sint solicitate, pot fi o completare a
metodelor de selectie a voluntarilor.

121. Voluntariatul confirmat prin scrisoarea de recomandare va fi considerat de
catre angajator ca experientd de munca in conditiile in care experienta de munca
constituie criteriu de selectie la angajare. Veridicitatea confinutului scrisorii de
recomandare va fi confirmata prin certificat(e) nominal(e) de voluntariat i / sau
carnetul de voluntar anexat(e).



Capitolul V
CONDITII DE APLICARE A MASURILOR
DE STIMULARE A VOLUNTARIATULUI

Sectiunea 1
Recunoasterea voluntariatului

prestat de ciatre studentii din institutiile de
invatamint superior ca stagiu de practica

122. Institutiile gazda, care desfasoara activitati de voluntariat in domenii de
utilitate publica conexe domeniului de formare profesionala si specialitatii de
studiu a uneia sau mai multor catedre de specialitate din cadrul unei institutii de
invatamint superior, care pot si care vor sa asigure studentilor voluntari
indeplinirea partiala sau totald a programei stagiului de practica, vor incheia cu
institutia de invatamint superior un acord de colaborare.

123. Voluntariatul va fi recunoscut ca stagiu de practica pentru studentii care 1l
presteaza optional, in acelasi timp sau consecutiv, In una sau mai multe institutii
gazda cu care institutia de invatdmint superior a incheiat acord de colaborare.

124. La cererea studentului voluntar, depusa inainte de momentul inceperii
stagiului de practica propriu-zis, insotita de raportul/rapoartele care indicd masura
in care a fost indeplinita programa stagiului de practica, precum si de numarul de
ore de voluntariat efectuate, confirmate prin carnetul de voluntar si/sau
certificatul(ele) nominal(e) de voluntariat, catedra organizatoare a stagiului de
practica va acorda studentului voluntar anual 5 credite de studiu transferabile.
125. Catedra care organizeaza stagiul de practica impreuna cu institutiile gazda
partenere stabilesc, dupa caz, din numarul total de 150 de ore de voluntariat
necesare pentru obtinerea celor 5 credite de studiu transferabile, numarul de ore de
voluntariat necesare pentru indeplinirea fiecarui obiectiv din programa stagiului de
practicd. Voluntariatul prestat de studenti, in scopul dezvoltarii aptitudinilor si
formarii experientei profesionale, confirmat prin carnetul de voluntar, certificatul
nominal si contractul de voluntariat, va fi considerat practica de initiere sau
practica de licenta, dacd s-au confirmat, cel putin 40 de ore.

126. In cazul in care voluntarul nu realizeaza integral volumul de ore (credite)
planificate pentru stagiul de practica din planul de invatamint, studentul voluntar
este obligat sa recupereze orele nerealizate, conform orarului institutiei de
invatamint superior. Acesta se va organiza si desfasura conform Regulamentului-
cadru privind organizarea si desfasurarea stagiilor de practica in invatamintul
superior.

Sectiunea 2
Recunoasterea voluntariatului ca experienta
si vechime in munca



127. La angajarea Tn munca a unui candidat sau la atestarea si promovarea unui
angajat, voluntariatul prestat in sectorul public si In cel neguvernamental,
confirmat prin certificatul nominal de voluntariat, scrisoarea de recomandare si
carnetul de voluntar, va fi considerat de angajator ca experienta de munca, in
conditiile in care aceasta constituie criteriu de selectie.

128. In cazul in care voluntarul a activat in acelasi domeniu cu specialitatea
detinuta, fapt confirmat prin carnetul de voluntar, certificatul nominal si contractul
de voluntariat, perioada de prestare a voluntariatului se va include:

a) in vechimea In munca ce da dreptul de a primi sporul pentru vechime in munca;
b) in vechimea in munca ce da dreptul la concediul de odihna anual suplimentar
platit pentru vechime Tn munca.

129. Perioada de prestare a voluntariatului nu se include in stagiul de cotizare.

Capitolul VI
DISPOZITII SPECIALE

130. Biroul National de Statistica, in termen de 2 ani de la data intrarii in vigoare
a prezentului Regulament, va introduce, in formularele de raportare existente ale
organizatiilor/institutiilor, rubrici care furnizeaza informatii despre activitatea de
voluntariat a institutiei gazda.
131. Pentru institutia gazda a activitatii de voluntariat, indeplinirea standardelor
minime de calitate pentru activitatea de voluntariat reprezintd nivelul minim de
atingere pentru ca serviciile sa fie acreditate.
132. Ministerul Tineretului si Sportului, in termen de 6 luni de la data intrarii in
vigoare a prezentului Regulament, va infiinta pe linga Minister o comisie care
include reprezentanti ai societatii civile, buni cunoscatori ai managementului
voluntarilor, care va certifica institutiile gazda care indeplinesc standardele minime
de calitate.
133. Comisia de Certificare pe lingd Ministerului Justitiei, in termen de 6 luni de la
data intrarii in vigoare a prezentului Regulament, va realiza o listd completa a
domeniilor de utilitate publicd si a activitatilor de utilitate publica aferente
acestora.
134. Vinzarea-cumpararea ilicita sau falsificarea carnetelor de voluntar, precum si
falsificarea celorlalte instrumente de lucru cu voluntarii, se pedepseste in
conformitate cu legislatia in vigoare.
135. Litigiile legate de intocmirea, completarea, pastrarea, evidenta si eliberarea
carnetelor de voluntar, contractelor, registrelor, certificatelor nominale de
voluntariat, scrisorilor de recomandare se considera litigii individuale de munca si
se solutioneaza in modul stabilit de legislatie.



