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Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind organizarea si functionarea activititii
de voluntariat in cadrul Oficiului central de probatiune

“Tn conformitate cu Regulamentul de aplicare a Legii nr. 121 din 18 iunie 2010
aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 158 din 12.03.2012 cu privire la
implementarea Legii voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010, pct. 6 al
Regulamentului privind organizarea si functionarea Comisiei de certificare sia
modelului Certificatului de institutie gazda a activitatii de voluntariat aprobat prin
ordinul ministrului tineretului si sportului nr. 525 din 15.07.2014, pet.13 al
Regulamentului privind organizarea si functionarea organelor de probatiune, aprobat
prin Hotarirea Guvernului nr.827 din 10 septembrie 2010,

ORDON:

I. Se aproba Regulamentului privind organizarea si functionarea activititii de
voluntariat in cadrul Oficiului central de probatiune (conform anexei nr.ly

I1. Se aproba Planul anual de actiuni al Programului de voluntariat din cadrul
Oficiului central de probatiune (anexa nr. 2).

[IL. Doamna Cretu Liliana, specialist superior al Directiei resurse umane, se
desemneaza in calitate de Coordonator de voluntariat.

V. Directia resurse umane va aduce la cunostinta tuturor colaboratorilor
Oficiului central de probatiune prevederile prezentului ordin.

V. Ordinul nr. 85 din 03.06.2014 se abrogi.

Viadimir POPA




Anexa nr. 1

la Ordinud yefului OCP
A, if[gam £C. ff L 2015

REGULAMENTUL
CU PRIVIRE LA IMPLICAREA VOLUNTARILOR

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE
1. Prezentul Regulament reglementeaza principiile fundamentale a activititii de
-voluntariat, conditiile de selectare §i recrutare, orientarea si instruirea, raporturile
de voluntariat, drepturlle $i responsabilititile partllor metodele si instrumentele de
monitorizare §i evaluare a activitaii, standarde minime de calitate in activitatea
voluntarilor in organele de probatiune.

2. Principalele obiective de implicare a voluntarilor sunt;

1) dezvoltarca personali prin completarea educatiei formale §i informale;

2) cresterea angajabilitatii prin dezvoltare de competente compatibile cu piata

muncii;

3) promovarea nediscrimindrii si a egalititii sanselor;

4) implicarea activi a voluntarului In viata comunitatii;

5) imbunatitirea calittii muncii de voluntar pentru realizarea de activititi mai

complexe de voluntariat;

6) cregterea capacitatii serviciului de proba;iune de a realiza obiectele stabilite

s1 oferirea de oportunititi de dezvoltare §i crestere pentru voluntari.

3. In sensul prezentului regulament, sunt utilizate urmétoarele notiuni:

Voluntariatul - este participarea benevold a persoanei fizice la oferirea de
servicii, cunostinfe si abilitati sau la prestarea unor activititi organele de
probatiune, fird remunerare sau orice altd recompensi financiard sau materiali,
exceptind acoperirea cheltuielilor pentru realizarea activititilor de voluntariat;

Program de voluntariat — planul anual al activititilor de voluntariat, in care
sunt prezentate corespunzator unor obiective stabilite, In ordine, etapele de
desfésurare a activitittlor propuse;

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

Supervizare — procesul de misurare sistematici §i continui 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 sd monitorizeze §i sd evalueze raspunsul receptorului pentru a modifica
urmatoarea actiune planificata,

Capitolul IT
PRINCIPIILE FUNDAMENTALE A ACTIVITATII DE
VOLUNTARIAT
Sectiunea 1



Principiul transparentei

Indicator: Aplicarea consecventd a acestul principiu creste sentimentul
increderii voluntarilor asupra capabilitdtii organizatiei de a-si asuma deschis si
onest responsabilitdfile privind sustinerea activitdtilor de voluntarial si
recunoasterea faptului cd voluntariatul este privit cu seriozitate la nivel
organizational.

Sectiunea a 2-a
Principiul responsabilitatii

in fata voluntarilor. Asumarea acestui principiu contribuie la- prevenirea
‘prejudiciilor, consecintelor si controlul riscurilor, factori importanti si legitimi in
obtinerea unor rezultate pozitive in managementul activitatilor de voluntariat.

Sectiunea a 3-a
Principiul legalitatii
Indicator: Acest principiu consacrd suprematia legii in Intreaga activitate a
organizatorilor activititilor de voluntariat.

Sectiunea a 4-a
Principiul echititii si demnitatii
Indicator; Principiul echititii si demnitdtii implici respectarea integritatii
voluntarului, tratarea th mod echilibrat, nediscriminatoriu a voluntarilor si
recunoasterea contributiei individuale a voluntarilor.

Sectiunea a 5-a
Principiul confidentialitatii
Indicator: Acest principiu implica asigurarea faptului ci la informatiile pe
care voluntarii le firnizeaza au acces doar organizatorii (angajatii) activititilor de
voluntariat.

Capitolul IT1
CONDITII DE RECRUTARE $1 SELECTIA VOLUNTARILOR

4. Oficiul central de probatiune (institutie gazda) asigurd un proces de
recrutare si selectic a voluntarilor echitabil, transparent, eficient si consecvent.

5. Oficiul central de probatiune asigurd publicarea pe pagina oficiald
(www.probatiune.gov.md), precum si In retelele de socializare a unui anunt, cu
scopul de a acumula gi selecta cele mai potrivite formulare de aplicare prin care sa
se analizeze experienta, abilititile, disponibilitatea si motivarea de implicare a
potentialelor voluntari, care va cuprinde denumirea subdiviziunii pentru care se
selecteazd voluntari, precum si informatia privind conditiile de desfasurare a
concursului.

6. Informatia privind conditiile de desfagurare a concursului contin in mod
obligatoriu:

- denumirea subdiviziunii;
- sarcinile de baza ale voluntarului;




- documentele ce urmeaza a fi prezentate;

- data-limita de depunere a actelor;

- modalitatea de depunere a dosarului de concurs;
- numdérul de telefon si persoana responsabila.

7. Recrutarea si selectia voluntarilor in cadrul Oficiului central de probatiune
este realizaté in baza sarcinilor, figei de post prestabilite,

8. Pretendentii/candidatii, in termenul indicat in informatia privind conditiile
de desfigurare a concursului, depun personal sau prin e-mail dosarul de concurs,
care va contine urmitoarele acte:

a) formularul de inscriere la concurs (anéxa 3j;
b) COpla buletinului de identitate;
¢) scrisoare de recomandare, dupi caz;
d} dovada privind pregdtirea profesionald si nivelul de instruire sau, dupa caz,
adeverinta care si ateste profesia si anul de studii pentru studenti;
e) adeverinta medicald eliberati de medicul de familie, care sa ateste faptul ci
persoana solicitantid este aptd de a desfisura actiuni in domeniu;
ficlauza de confidentialitate;
f) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
9. In procesul de recrutare si selectie a voluntarilor, coordonatorul de
voluntari are urmatoarele sarcini:
- stabilirea strategiei de selecatre;
- elaborarea anuntului si condigule de participare la concurs a candidatilor;
- stabilirea responsabilititilor si a persoanelor implicate in procesul de recrutare;
- alegerea si utilizarea métodelor de publicizare a mesajului de recrutare;
- pregatirea activititii de selectie;
- informarea potentialelor voluntari cu privire la institutia gazda;
- elaborarea mesajului transmis pentru recrutare;
- informeazi candidatii despre data gi locul desfasurarii interviului;
- organizarea si desfidsurarea interviului de selectie.

10. A doua etapd a procesului de selectie o reprezintil interviul de selectie care
este instrumentul prin care se pot dobindi cele mai complete informatii despre
viitorii voluntari. in cadrul interviului se faciliteazi schimbul de informatii
esentiale intre voluntar gi institutia gazda i in vedelea evaluaru carecte si eﬁ01ente a

LT

atingerea scopurllor Oficiului central de probatiune.

Capitolul IV
STANDARDE MINIME DE ACTIVITATE A VOLUNTARILOR

Sectiunea 1
Resurse umane
11. Voluntarii sint bineveniti i tratati ca membri ai echipei institutiei.
Cerinte:

1) confributia voluntarilor este binevenita si solicitatd la fiecare etapi a
managementului programului de voluntariat,

2) institutia este deschisd pentru implicarea voluntarilor aparfinind
diverselor medii §i categorii sociale care reflecti necesititile
beneficiarilor sii;



3) voluntarii nu reprezintd un substitut pentru angajai;
4) calitatea muncii solicitatad de la angajati si voluntari pentru acelasi tip
de activitate este aceeasi.

Sectiunea a 2-a
Misiune si valori

12. Oficiul central de probatiune stabileste domeniile de implicare a
voluntarilor, recunoaste si sprijini activitatea de voluntariat.

13. Programul de voluntariat (arexa 2) dispune de o misiune formulati i un
cod de valori privind implicarea voluntarilor.

14. Organul de conducere aprobid obiectivele gencrale privind implicarea
voluntarilor si recunoaste rolul voluntarilor In realizarea misiunii institutici,
prevederi care se regisesc n statutul si programul de voluntariat.

15. In momentul semnirii Contractului, voluntarulul i se comunicd si
prevederile Regulamentului intern de organizare si functionare a activitifii de
voluntariat din cadrul institutiei gazda, fapt pentru care voluntarul se semneaza.

Sectiunea a 3-a
Planificarea si administrarea programului
de voluntariat in cadrul institutiei

16. Conducerea Oficiului central de probatiune desemneazi o persoand,
numitd Coordonaior de voluntari, care este responsabili de planificarea si
administrarea programului de voluntariat.

17. Coordonatorul de voluntari este numit prin ordinul sefului Oficiului
central de probatiune, si igi exercitd atributiile In conformitate cu fisa postului
elaborata gi revizuitd cu regularitate de conducerea institutiei.

18. Coordonatorul de voluntari este responsabil de realizarea planului de
actiuni anual al programului de voluntariat.

19. Scopul si obiectivele programului de voluntariat sunt cunoscute de
angajati §i sunt revizuite anual,

20. in cadrul sedintelor interne ale Oficiului central de probatiune este alocat
timp pentru a discuta despre programul de voluntariat.

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

22. In procesul de revizuire a sarcinilor pentru voluntari este consultati
intreaga echipd a institutiei gazda.

23, Coordonatorul de voluntari elaboreazi si actualizeazi figele postului
pentru voluntari In cadrul institutiel gazda.

24, Sarcinile din fisa de post sunt adaptate abilitatilor, pregitirii si intereselor
individuale ale voluntarilor i sunt orientate spre obtinerea de rezultate specifice.

23. Coordonatorul de voluntari creazad si coordoneazi etapele organizarii
unei sesiuni de instruire pentru voluntari, lucreazd impreuns cu angajatii care vor
lucra mai departe direct cu voluntarii.



Sectiunea a 4-a
Orientarea si instruirea

26. Potentialilor voluntari li se asigurd prezentarea institutiel gazdd, iar in
caz de necesitate, atit voluntarii, ¢it i personalul sunt instruiti pentru indeplinirea
sarcinilor.

27. In cadrul sesiunii de orientare voluntarii reugesc s3 acumuleze cit mai
multe informatii legate de institutia gazdd inainte de a incepe activitatea:
1)descrierea activitatilor generale ale institutiel;
2)istoricul institugiel;
3)structura §i programele institutiei, ilustrind posibilitatile de implicare a
voluntarilor;
4)echipamentul de care se poate folosi voluntarul si regulamentul de utilizare a
acestuia;

5) agteptarile institutiei de la voluntar;

6) beneficiile voluntarului in urma desfiguririi activitatii respective;
7) modalititile de comunicare;

8) cunoasterea echipei angajate, a membrilor si a celorlalti voluntari;
9) familiarizarea cu coordonatorul de voluntari.

28.In functie de nevoile specifice ale voluntarului, instruirea se poate axa pe

dezvoltarea unor abilitati generale, precun:

1) elaborarea de materiale;

2) comunicarea (interpersonald, discurs public);

3) abilitati de operare a computerului (procesare de text sau imagini, baze de date,
ete); :

4) organizarea de evenimente, prezentdri, programe;

5) abilitati de supervizare;

6) rezolvarea problemelor si analiza conflictelor;

7) planificarea timpului §i prioritizarea sarcinilor (independent si In echipé).

29, Instrujrea este ridicarea nivelului de calificare, a cunogtintelor generale
sl speciale a voluntarului care urmireste perfectionarea cunostintelor, aptitudinilor
si atitudinilor acestula. Este activitatea desfasuratd in scopul Insusirii de cunostinte
teoretice si practice, de un anumit gen si nivel, pentru a asigura indeplinirea
calificati si profesionistd a activitatilor ce trebuie efectuate.

30, Peniru asigurarea instruirii voluntarilor, Coordonatorul de voluntari
realizeaza un program de formare continud care poate fi intern si/sau extern, ce
cuprinde trainin-uri, discutii, mese rotunde la tematicile potrivite si utile pentru
activitatea ulterioard.

Sectiunea a 5-a
Perioada de probi a voluntarului
31. Perioada de probd pentru voluntar constituie efectuarea a cel putin 20 de
ore de voluntariat in institutia gazda, dupa care, in termen de 5 zile lucriitoare se
va incheia contractul de voluntariat.

Sectiunea a 6-a
Motivarea si recunoasterea
32. Institutia gazda aplica metode de motivare §i recunoagtere a meritelor
voluntarilor tinind cont de motivatia individuald a fieciruia.



33. Contributiile si eforturile voluntarilor sunt recunoscute de institutia
gazdi, Tn mod sistematic, adecvat si in timp util, prin aplicarea de diverse metode
de motivare si recunoastere.

34. Sarcinile Coordonatorului de voluntari in cadrul procesului de motivare
si recunoastere a meritelor voluntarilor sunt:

1) elaborarea unei strategii de motivare eficiente;

2} coordonarea activitatilor de recunoagtere a meritelor voluntarilor.

35. Aptitudinile si experientele 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 gazdi conform legislatiei in vigoare.

Capitolul V
INSTRUMENTE DE LUCRU OPFIONALE
FOLOSITE IN ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

36. Instrumente necesare in lucrul cu voluntarii sunt:

1) contractul de voluntariat {rrexa 4);

2) certificatul nominal de voluntariat (anexa 5);
3) carnetul de voluntariat; '

4) scrisoarea de recomandare;

5) figa de post.

37. Aceste instrumente de lucru se emit si se completeaza doar de institutia
gazdd a activitatii de voluntariat dupa modelele si in conformitate cu prevederile
Hotirili Guvernului nr. 158 din 12 martie 2012 cu privire la aprobarea
Regulamentului de aplicare a Legii Voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010.

Capitolul VI
METODELE SI INSTRUMENTELE DE MONITORIZARE SI EVALUARE
A ACTIVITATII VOLUNTARILOR

Sectiunea 1
Supervizarea
38. Institutia gazdd supervizeazi continuu activitatea voluntarilor in scopul
indeplinirii eficiente i Tn termenele stabilite a sarcinilor, prin desemnarea prin
ordinul sefului Oficiului central de probatiune a supervizorului, pentru fiecare
voluntar.
39.Supervizorul volunarului este persoana care masoard sistematic si
continuu eficienta voluntarului in realizarea sarcinilor si are ca scop sprijinirea i
ghidarea lui. Supervizorul este functionarul din serviciul/sectia/directia in care
activeazi voluntarul si se conduce de fisa de supervizare {unexa 6).
40. Voluntarii sunt sprijiniti in procesul de indeplinire a sarcinilor gi sunt
incurajati de a oferi si primi feedback.
41. Complexitatea si riscul ficcarei sarcini determini nivelul de supervizare.
42. Supervizorul utilizeazi o fisd de supervizare.



43. Realizarea unei superviziri continue presupune implicarea
Coordonatorului de voluntari in:
1) supervizarea direct; '
2) supervizarea indirecta;
3) sustinerea angajatilor din institutia gazda pentru a lucra cu voluntarii;
4) medierea relatiilor angajati-voluntari;
5) crearea unei echipe.

Sectiunea a 2-a
Evaluarea

44. Evaluarea este unul dintre prineipiile unui program stabil de voluntariat,
confera valoare unui obiect/actiune/program, determini semnificatia sau calitatea
programelor/rezultatelor lor, sporeste credibilitatea programelor, ofers posibilitatea
de a constata si masura rezultatele neintentionate.

45. Evaluarea se realizeaz luind n consideratie urmitoarele criterii:
1) activitatea voluntarilor;
2) programul de voluntariat in sine;
3) eforturile echipei de voluntari;
4) eforturile personalului;
5) gradul in care au fost atinse obiectivele prestabilite ale programului.

46. Impactul si contributia voluntarilor, a programului de voluntariat sunt
evaluate continuu pentru a indeplini nevoile institutiei gazda.

47. Institutia gazdd evalueazi periodic, In baza figei postului, implicarea si
performanta fiecirui voluntar in parte.

48. Procedura de evaluare se comunici voluntarului in momentul semnirii
contractulul si/sau ordinului in temeiul ciruia persoana a fost acceptata ca voluntar,

49. Voluntarii §i personalul sunt implicati in procesul de evaluare a -
programului de voluntariat, -

50. Procesul de evaluare implici:
1) Planificarea §i coordonarea activititii de colectare a datelor;
2) Evaluarea muncii 5i a performantelor individuale ale voluntarilor (arexa 7):
3) Evaluarea Programului de voluntariat si a Coordonatorului de voluntari {anexa

8}

51. Fisa de post si standardele muncii voluntarului trebuie si serveasca drept
baza evaluarii. Toate evaludrile in scris se vor pastra intr-un dosar. Schimbirile se
pot face conform evaluarilor. Daci voluntarul se orienteazii bine si cere anumite

Imbundtitiri in relatia lui cu personalul, schimbarea dati se face cu consimtamantul
ambelor pérti.

52. Voluntarii ce nu-si indeplinesc angajamentul si responsabilititile fatd de
organizatie sunt pe cale de a fi exclusi. Insd, nici un voluntar nu va fi concediat
pand nu i se oferd posibilitatea de a discuta motivele excluderii lui. In loc de
concedierea imediati, orice. membru din colectiv trebuie si ofere ajutor
managerului de program al voluntarului pentru a aplana situatia.

33. Posibilele motive de concediere a voluntarului pot fi urmétoarele: purtare
uratéd la serviciu, nesubordonare, a fi sub influenta de alcool i droguri, caz de furt
sau abuz /atitudine neglijenta fatd de echipamentul sau materialele institutiei,



atitudine nepoliticoasd fatd de clientii sau colegii sdi de muncd, lipsa de
responsabilitate etc.

54. In cazul ¢ind un voluntar Isi prezintd cererea de demisie sau finisare a
serviciului de voluntar in cadrul institutiei, este necesar ca el sd-si prezinte in
prealabil cererea de demisie expunindu-si si motivele plecarii.

33. Institutia gazda aplica diverse instrumente de evaluare.

Sectiunea a 3-a
-Aprecierea voluntarilor

56. Aprecierile adecvate ale voluntarilor presupun respectarca anumitor
principil, care ar calduzi spre un management de succes al voluntarilor.

Idei practice pentru aprecierea, recunoasterea meritelor voluntarilor sunt:
1) mentionarea calitatilor personale, a faptului ¢4 acestea sunt tmportante pentru
institutia gazda;
2) mentionarea competentelor §i rezultatelor in fata membrilor conducerii;
3) solicitarea opiniei, eventual organizarea unei sesiuni de consultare cu voluntarii
privitoare la diferite aspecte organizationale;
4) scrisoare de recomandare, adeverintd de voluntariat, alte documente oficiale
care atestd implicarea lor;
5) participarea la sedintele personalului angajat cu prezentarea rezultatelor,
problemelor ivite, planuri de solutionare gindite de echipa voluntarilor;

.....

6) oferirea posibilitatii de a reprezenta institutia la intalniri profesionale.

Sectiunea a 4-a
Evidenta si piistrarea datelor

57. Pentru evidenta si pastrarea datelor cu privice la activitatea de

voluntariat, institutia gazda utilizeazi urmatoarele instrumente:

1) dosarul personal;

2) registrul de evidenti a voluntarilor;

3) registrul de evidenta a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de
voluntariat;

4) registrul de evidentd a carnetelor de voluntar.

58. Datele cu caracter personal ale voluntarilor se prelucreazi in
conformitate cu cadrul normativ care reglementeaza domeniul protectiei datelor cu
caracter personal.

39. Pentru prelucrarea datelor cu caracter personal in afara limitelor
contractului de voluntariat, consimtdmintul voluntarului poate fi exprimat printr-o
declaratie separatd sau poate fi dat cu ocazia emiterii ordinului institutiei gazda,
prin care persoana va fi acceptati ca voluntar.

60. Datele personale ale voluntarului si cele care tin de activitatea de
voluntariat se Inregistreazi la timp in registrele cu privire la evidenta voluntarilor.

61. Coordonatorul de voluntari este obligat si intocmeasci pentru fiecare
persoana accepatd ca voluntar un Dosar personal al voluntarutui, si-] 1ind la zi gi
sd-] prezinte persoanelor autorizate care controleazi activitatea de voluntariat a
institutiei gazda.

62. Registrele trebuie si fie numerotate, snuruite si certificate prin semnatura
conducatorului §i stampila institutiei gazda.

63. Registrele se completeazi de citre coordonatorul de voluntari.



64. Rectificarea datelor inscrise gresit sau incomplet se face printr-o linie
ugoard, In asa fel ca textul si rimind vizibil. Sub textul rectificat se indica numarul
si data actului in temeiul ciruia s-a efectuat rectificarea, stampila, semnitura
coordonatorului de voluntari si data efectudrii rectificirii.

65. Registrele se numeroteazi in ordine crescitoare, pe coperta lor se trec
anii inregistrati $i se pdstreazi intr-un spatiu protejat. Registrele se pistreazi in
arhiva institutiei gazdd timp de 5 ani, iar dupa expirarea acestei perioade pot fi
distruse in acelasi mod ca gi carnetele de munca.

66. Contractul de voluntariat se fncheie in baza modelului din Hotirirea
Guvernului nr. 158 din 12.03.2012 cu privire la implementarea Legii
voluntariatului nr. 121 din 18.06.2010.

67. Oficiul central de probatiune este obligat si incheie cu voluntaryl
contract.de voluntariat, daci acesta este implicat in activitatea de voluntariat mai
mult de 20 de ore lunar. _

68. Contractul de voluntariat se incheie cu persoanele care isi fac studiile sau
au absolvit institutiile de invatamint superioare sau medii de specialitate.

69. Incheierea contractului de voluntar este urmati de crearea dosarului
personal al voluntarului. La dosar sunt anexate toate actele necesare pentru
inregistrarea $i desfisurarea activititii de voluntatariat.

70. Documentele referitoare la activitatea voluntarului elaborate de institutia
gazda pe intreaga pericadd de desfigurare a activititii de voluntariat se tin la
evidentd de Coordonatorul de voluntari, in dosarul personal al voluntarului, care
trebuie sa includa:

1) copia buletinului de identitate;

2) formularul de inscriere/aplicare;

3} CV (optional);

4)contractul de voluntariat;

5)ordinul in temeiul cdruia persoana a fost acceptatd ca voluntar;

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

7} acordul de incetare a contractului de voluntariat, decizia de desfacere a
contractului de voluntariat, daci este cazul;

8) documentul prin care se tine evidenta lunard si/sau anuali a activitatii
voluntarului;

9)fisa de post;

10)fisa de supervizare;

11) fisa de evaluare;

12) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

13) clauza de confidentialitate;

14) diverse cereri si plingeri;

15) recompense si sanctiuni.

71, Pentru fiecare voluntar care efectueazi activitali de voluntariat pe baza
de contract se intocmeste, in termen de 5 zile lucritoare de la semnarea
contractului, un camet de voluntar. Costul noilor camete de voluntar sunt suportate
de catre institutia gazda.

72, Carnetele de voluntar noi si/sau carnetele vechi de voluntar emise sumnt
pastrate, In perioada in care voluntarul efectueaza voluntariat in institutia gazda, de



citre Coordonatorul de voluntari intr-un spatiu bine protejat, ca documente de
strictd evident.

73. in cazul in care voluntarul desfasoard concomitent activititi de
voluntariat In mai multe institutii gazde in bazi de contract si posedd (sau nu
poseda) carnet de voluntar, carnetul se pastreaza (sau se emite si se > pastreaza) In
ptima institutie gazdd cu care voluntarul a fincheiat contract. In acest caz,
voluntarul este obligat sa informeze in scris celelalte institutii de acest fapt.

74. Pentru ca datele de voluntariat si fie Inscrise, la cererea scrisi a
voluntarului, institufia de baza este obligatd sd inmineze voluntarului carnetul pe o
perioadi de cel putin 5 zile lucritoare.

75. Certificatul nominal de voluntariat se elibereazi, la cererea voluntarului,
persoanelor care sunt implicate in activitatea de voluntariat mai putin de 20 de ore
lunar, fara contract de voluntariat.

76. Certificatul nominal de voluntariat se elibereazi la incheierea colaboririi
cu voluntarul, in termen de 5 zile lucrétoare din momentul depunerii cererii.

77. Cetafenii strdini pot solicita un certificat nominal de voluntariat la
incheierea contractului, acesta fiind completat in limba engleza.

Capitolul VII
DREPTURILE SI OBLIGATIILE VOLUNTARILOR

Sectiunea 1
Drepturile voluntarilor
78.Voluntarii beneficiaza de urmatoarele drepturi:

1) de a participa activ la elaboarea si derularea programelor in considerarea
cdrora se incheie contractul;

2) da a desfasura activitati intr-un anumit domeniu in functie de posibitétile
proprii i conform regulilor existente in cadrul institutiei gazda;

3) de a desfasura activititi in concordanti cu pregitirea sa profesional;

4) de a 1 se asigura un loc unde sd-si desfisoare activitatea, accesul la
echipamentul necesar derularii activitatii;

5) de a i se asigura de citre institutie, protectia muncii;

6) deaise elibera de cétre institutia bugetara, certificatul nominal si scrisori de
recomandare care atestd calitatea de voluntar si sd confirme experienta si
abilitatile obtinute conform prevederilor legale;

7) dreptul la odihné, astfel Incit durata timpului de lucru, stabilitd in conditiile
legii, s nu afecteze sinitatea gi resursele psihofizice ale voluntarului;

8) informarea corectd si precisi cu privire la institutia gazdi, politica
organizationald si programele acesteia;

9) participarea la cursuri de insiruire organizate, initiate sau propuse de
institutia gazdd pentru 0 mai buna desfisurare a voluntariatului;

10) de a i se rambursa cheltuiclile efectuate in timpul si in legaturd cu

activitatile desfdgurate de voluntar si care fac obiectul contractului prestabilite

de catre parti.



Sectiunea a 2-a
Obligatiile voluntarilor

79. Obligatiile voluntarilor sunt:

1) sa indeplineasci la timp sarcinile primite din partea institutiei gazda;

2) sd anunte din timp orice schimbare survenita in derularea programului
(inclusiv intirzieri, absente, etc.);

3) in exercitarea contractului de voluntariat, si se subordoneze conducerii
institutiei gazdi cu care a ncheiat contractul;

4) sa prezinte documentele justificative pentru cheltuielile efectuate in
timpul si in legaturd cu activititile desfasurate de voluntar si care fac
obiectul contractului de voluntariat, pind la sfirsitul lunii in care au fost
efectuate chelwielile (in caz contrar, sumele nu se mai deconteaza);

5) si prezinte supervizorului rapoartele de activitate;

6) sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul
activitatilor de voluntariat, inclusiv dupd incetarea activitatii;

7) sa nu admitd transmiterea obligatiilor sale contractuale altor personae
fard acordul institutiel gazda;

8) sa participe la cursurile de instruire organizate, initiate sau propuse de
citre institufia gazda,

9) si cunoascd misiunea si activitatile institutiei gazda;

10) s& ocroteascd bunurile pe care le foloseste in cadrul activitdtii de
voluntariat;

11) s aibd un comportament adecvat;

12) s respecte -procedurile, politicile si regulamentele interne ale
institutiei gazda.

80. Pentru abateri de la regulile de disciplind, neindeplinirea Indatoririlor sau
a conditiilor contractuale si nerespectarea regulamentului intern, voluntarilor li se
pot aplica urméatoarele sanctiuni:

1) suspendarea dreptului de a activa ca voluntar in organele de probatiune,

precum §i a drepturilor aferente, in functie de gravitatea abateril;

2) rezilierea contractului de voluntariat.

Capitolul VIII ]
DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI GAZDA

Sectiunea 1
Drepturile institutiei gazda

81. Institutia bugetard are urmatoarele drepturi:

1) de a exclude voluntarul din programele si proiectele in care desfdgoard
activitati de voluntariat, dacd acesta nu respectd prevederile prezentului
Regulament si a contractului;

2) de a detine toate drepturile asupra materialelor, rapoartelor, informatiilor,
documentatiei §i a altor materiale scrise, create, colectate sau/si produse de
voluntar in perioada desfagurdrii activitétilor de voluntariat;

3) de a verifica §i a superviza activitatea voluntarului;

4) de a cere voluntarului rapoarte de activitate;

5) aplicarea metodelor de motivare si recunoagtere a meritelor voluntarilor;



6) evaluarea periodicd, in baza fisel postului, implicarea si performanta fiecarui
volurnitar in parte;
7) de a cere informatii i recomanddri despre voluntar, altor persoane.

Sectiunea a 2-a
Obligatiile institutiei gazdi

82. Obligatiile institutiel gazda sunt:

1) si trateze voluntarii ca gi colegi cu drepturi egale;

2) sa asigure voluntarului un loc unde sd-si desfigoare activitatea si accesul la
echipamentul si consumabilele necesare deruldrii activitatii;

3) sd asigure conditii legale de pretectie a muncii in functie de natura si
caracteristicile activitatilor desfésurate de voluntar;

4) recrutarea voluntarilor numai pentru activitatea prevazuti in programul de

" voluntariat;

5) elaborarea programului de voluntariat;

6) evidenta timpului de munca a voluntarilor;

7) completarea figei de supervizare;

8) eliberarea carnetului de voluntar $i a scrisorii de recomandare dacd
voluntarul este implicat in activitatea de voluntariat mai mult de 20 de ore
lunar;

9} asigurarea accesului voluntarului la instrumentele de lucru si la resursele
informationale de care dispune;

10) informarea periodicd a voluntarului asupra progreselor realizate i asupra

noilor activitafi preconizate;

11) si ramburseze voluntarului cheltuielile efectuate de acesta in timpul si in

legatura cu activitdtile de voluntariat, in conditiile convenite prin contract;

12) si elibereze voluntarului certificatul nominal care atestd calitatea de

voluntar;

temeiul legislatiei.

Capitolul IX
CONDITIILE DE APLICARE A MASURILOR DE STIMULARE A

VOLUNTARIATULUI

Sectiunea 1
Recunoagsterea voluntariatului
prestat de citre studentii din institutiile de
: invatimint superior ca stagiu de practici
. 83, Oficiul central de probatiune va asigura studentilor voluntari, din cadrul
institutiilor de invtAmini Superior, indeplinirea pariiald sau fotala a programei
stagiului de practigé}gvor incheia cu institutia de invatdmint superior un acord de
colaborare. o
" 84. Voluntariatul va fi recunoscut ca stagiu de practici pentru studentii care
il prestéaz optional, In acelasi timp sau consecutiv, cu institutia de Invatamint care
a incheiat un acord de colaborare.
85. La cererea studentului voluntar, depusd inainte de momentul inceperii
stagiului de practicd propriu-zis, Insotitd de raportul/ele care indicd masura in care



a fost indeplinitd programa stagiului de practici, precum si numarul de ore de
voluntariat efectuate, confirmate prin carnetul de voluntar si/sau certificatul(ele)
nominal(e) de voluntariat, catedra organizatoare a stagiului de practic va acorda
studentului voluntar anual 5 credite de studii transferabile.

86. Catedra care organizeazi stagiul de practica impreuni cu institutia gazdi
partenere stabilesc, dupd caz, din numérul total de 150 ore de voluntariat necesare
pentru obtinerea celor 5 credite de studii transferabile, numirul de ore de
voluntariat necesare pentru indeplinirea fiecirui obiectiv din programa stagiului de
practicd. Voluntariatul prestat de student, In scopul dezvoltirii aptitudinilor s
formdrii experientei profesionale, confirmat prin cametul de voluntar, certificatul

‘nominal §i contractual de voluntariat, va fi considerat practicd de initiere sau
practica de licentd. Dacd s-au confirmat, cel putin 40 de ore.

- 87.1In cazul in care voluntaru! nu realizeazi integral volumul de ore (credite)
planificate pentru stagiul de practicd din planul de invatamint, studentul voluntar
este obligat sd recupereze orele nerealizate, conform orarului institutiei de
Invétamint superior. Acesta se va organiza si desfisura conform Regulamentului -
cadru privind oragnizarea si desfisurarea stagiilor de practic in Invatimintul
superior.

88. La inmatricularea in institutiile de invétimint superior, la oferirea de
burse sau la cazarea in cdmine studentesti, voluntariatul prestat de voluntar in
sectorul public si in cel neguvernamental in domenii conexe profilului si
specialititii de studiu, confirmat prin carnetul de voluntar i certificatul nominal de
voluntariat, va fi luat in considerare In cazul acumuldrii punctajului egal de citre
doi sau mai multi candidati si, respectiv, in cazul obtinerii de citre doi sau mai
multi studenti a rezultatelor de egalitate evaluate anual.

Sectiunea a 2-a
Recunoagterea voluntariatului ca experienti
si vechime in munci
89. La angajarea in munca a unui candidat, Tn cazul in care voluntarul a
activat In acelagi domeniu cu specialitatea detinutd, fapt confirmat prin carnetul de
voluntar, certificatul nominal si contractual de voluntariat, perioada de prestare a
voluntariatului se va include in:
1) in vechimea de munci ce di dreptul de a primi sporul pentru vechime in
munci;
2) in vechimea de muncd ce di dreptul la concediul de odihni anual
suplimentar platit pentru vechime in munca.
90. Perioada de prestare a voluntariatului nu se include in stagiul de cotizare.

X Capitolui X
INCETAREA RAPORTURILOR DINTRE
YOLUNTAR SI INSTITUTIA GAZDA

91. Stagiul de voluntariat poate inceta:

1) caurmare & finalizérii programului de voluntariat al Institutiei gazda;
2) incetarea contractului de voluntariat;

3) lainifiativa uneia dintre parti cu un preaviz de 15 zile;



4) independent de vointa partilor, o situatic de naturi si ingreuneze

executarea obligatiilor ce revin pirtilor;

5) neindeplinirea sarcinilor de citre voluntar:

6) refuzul de a continua activitatea/colaborarea cu institufia gazdd (anexa

2):

7) denigrarea si afectarea imaginii instituties gazda;

8) nerespectarea orarului de lucru / termenelor de implementare;

9) réspindirea informatiei confidentiale;

10) situatiile ¢ind institutia pierde sau i se suspendd statutul de institutie

gazda a activititii de voluntariat.

92. Incheierea activitafii de voluntariat se va realiza prin ordinul gefului
‘Oficiului central de probatiune in care este specificat clar motivul incetirii
activitatii.

- 93, Ordinul cu privire la incetarca activititii de voluntariat se aduce la
cunostinta voluntarului contra semnatura.

Capitolul X1
DISPOZITIH FINALE

94, Exccutarea obligatiilor contractuale ce revin voluntarului nu se poate
face prin reprezentare, _

95. Réaspunderea pentru neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a
contractului de voluntariat este reglementatd de prevederile privind rispunderea
persoanei juridice gi raspunderea patrimoniali a persoanei fizice din Codul Civil al
Republicii Moldova.

96. Institufia gazda poartd rispundere in fata beneficiarului voluntariatului
pentru pagubele cauzate acestuia de citre voluntar, cu exceptia cazurilor in care
pagubele respective sint urmare a unei contraventii sau infractiuni comise de
voluntar, caz in care riaspunderea ii revine nemijlocit voluntarului.

97. Litigiile izvorite din incheierea, modificarea, executarea sau incetarea
contractului de voluntariat tin de competenta instantelor judecitoresti dac3 pirtile
contractului nu le pot solutiona pe cale amiabils.

98.Activitatea internz de voluntariat se desfigoard in baza prezentului
Regulament, si a Legii voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010.

99. Prezentul Regulament intrd In vigoare la data semnirii.



Anexa nr, 2
la Um’a‘rsu!;gfu!m‘ OCF

wr. AT din AC- £4, 2005

PLAN
anual de actiuni al Programului de voluntariat din eadrul Oficiului central de probatiune

Misiunea: Implicarea voluntarilor in procesul de asigurare a organizrii activititii de probatiune, implementare a politicii
statului in domeniul probatiunii.

Obiectiv: De contribuire la dezvoltarea institutiei probatiunii in Republica Moldova prin perfectionarea gi aplicarea
riguroasd a cadrului normativ i prin consolidarea institutionald a organelor de probatiune.

Valori:

» Responsabilitate;

» Profesionalism;

» Echitate i Demnitate;

¥ Confidentialitate;

» Colaborare si lucru In echipa.




~Ar.

Actioni

Subactiuni

Indicatori de produs/rezultat

Termen de realizare

Responsabil
(subdiviziune)

Asigurarea
implicarea
voluntarilor in
activitatea
Oficiului central de
prabatiune

1.1 Pregitirea Oficiului
central de probatiune cu
privire la implicarea
voluntarilor

1.1.1 Viziunii Programului de
voluntariat elaborat

1.1.2 Principiile de implicare a
voluntarilor elaberate

1.1.3 Domenii de activitate
identificate

1.1.4 Nr. de fise de post claborate §i
aprobate

1.1.5 Regulamentul intern cu privire
la implicarea voluntarilor elaborat si
aprobat

1.1.6 Statut de institutie gazda
obtinut

Noiembrie- Decembrie

Coordonatorul de
voluntari

1.2 Recrutarea si
selectia voluntarilor

1.2.1 Stabilirea strategiei de recrutare
1.2.2 Calendarul activitatilor de
recrutare elaborat

1.2.3 Numirul de mesaje transmise
pentru reerutarea voluntarilor

1.2.4 Nr. de anunturi elaborate $i
publicate pe pagina pe pagina web a
Oficiului central de probatiune wwy,
nrobatinng, gov.md i in retelete de
socializare

1.2.5 Numirul formularelor de
inscriere receptionate si analizate
1.2.6 Numirul de candidati informati
privind data gi locul desfagurérii
interviului

1.2.7 Numdrul de scrisori de
recomandare primite

1.2.8 Numiirul de voluntari recrutati
¢l selectati

1.2.9 Numirul de ordine elaborate si

permanent

Coordonatorul de
voluntari




aprobate
1.2.10 Nurnirul de contracte
incheiate

Integrarea
voluntarului in
cadrul Oficiului
central de
probatiune

Orientarea si
instruirea
voluntariior

2.1 Familiarizarea
voluntarului cu
structura organizatorici
a Oficiului central de
probatiune si a
subdiviziunii tetitoriale,
cu cadrul normativ care
reglementeazi
activitatea institutiet

2.1.1 Cadru normativ prezentat
voluntarului:

- ghidul voluntaryluj

- regulamentul intern cu privire Ia
implicarea voluntarilor

- clauza de confidentialitate

- acord de prelucrare a datelor cu
caracter personal

- codul de etici al institutiei

3.1 Coordonarea cy
sefli directiilor/
serviciilor/
subdiviziunilor
teritoriale privind
necesitatea participarii
la instruire i selectarea
voluntarilor

3.2 Intocmirea ordinelor
de delegare cu
informarea voluntarilor
despre locul si data
desfigurarii cursului de
instruire

Prima z

3.1.1 Numiirul de module de instruire
elaborate

3.1.2 Numiirul de instruiri realizate

3.1.3 Numéirul de voluntari instruiti

3.2.1 Numéirul de ordine elaborate

Coordonatoruf de
voluntari

Permanent

Permanent

3.3 Desermnarea
supervizorului pentru
flecare voluntar

3.3.1 Numarul de ordine elaborate sl
aprobate

In prima z

3.4 Monitorizarea
activitatii voluntarului
$i a timpului de munca

3.4.1 Numarul de fise de pontaj
elaborate

lunar

— . ]

Coordonatorul de
voluntari

Coordonatorul de
voluntari

Coordonatorul de
voluntari

Conducitoryl
subdiviziunii

Supervizorul

3.5 Supervizarea

3.5.1 Numirul de fige de supervizare

periodic

Conducitorul




voluntarilor si a elaborate subdiviziunii
coordonatorului de
voluntari Supervizorul
Procesul de 4.1 Planificarca si 4.1.1 Numarul de date colectate care lunar Voluntarul
evaluare a coordonarea activititii | evalueazi activitatea voluntarilor
activitdtii de de colectare a datelor 4..1.2 Numirul de date care
voluntariat evalueaza atingerea obiectivelor
Programului de voluntariat
4.1.3 Numarul de date colectate care
evalueazi evolutia Programului de
voluntariat si a institutiei
2.2 Cvaluarea muncii 51 | 4.2.1 Numérul de fise de evaluare pericdic Conducitorul
a performantelor elaborate subdiviziunii
individuale ale 4.2.2 Numaru! de interviuri realizate
voluntarilor 4.2.3 Numirul de chestionare de Supervizorul
evaluare a Programutui de
voluntariat/a Coordonatorutui de
voluntari elaborate
4.2.4 Numarul de chestionare de Voluntarul
ncetare a activititii de voluntariat
Autoevaluarea 5.1Elaborarea 5.1.1 Numdrul de rapoarte elaborate lunar Voluntarul
activitafii de catre | raportului privind privind activitatea realizatd
voluntar activitatea realizati 5.1.2 Numarul de note informative
elaborate §i prezentate conducerii cu semestrial Conducatorui
privire la rezultatele activitatii subdiviziunii
voluntarilor
Inregistrarea $i 6.1 Intocmirea, 6.1.1 Numarul de dosare intocmite, permancnt Coordonatorul de

pastrarea datelor in
activitatea de
voluntariat

pistrarea $i completarea
documentelor aflate la
eviden(i cu privire la
activitatea de
voluntariat

completate

6.2.1 Numirul de registre intocmite
6.2.2 Numirul de contracte de
voluntariat elaborate, semnate §1
inregistrate

6.2.3 Numirul de certificate
nominale de voluntariat intocmite §i
eliberate

voluntari




6.2.4 Numsrul de scrisori de
recomandare intocmite
6.2.5 Numirul de carnete de
voluntari intocmite




