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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind activitatile de voluntariat.

Statul sprijina derularea activitatilor de voluntariat prin includerea in strategiile de dezvoltare locala sau
nationala a unor capitole distincte despre rolul voluntariatului ca resursa de dezvoltare a bunastarii sociale, si nu
ca modalitate de reducere a cheltuielilor, precum si modul de sprijinire a voluntariatului pentru atingerea
prioritatilor locale sau nationale.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la activitatile de voluntariat.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Lege nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile si completarile
ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

9.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

P.O.

SCIM
Ed.
Rew.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aplicare

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Principiile care stau la baza activitatilor de voluntariat sunt urmatoarele:

a) participarea ca voluntar, activitate de interes public, neremunerata si bazata pe o decizie liber consimtita a
voluntarului;

b) implicarea activa a voluntarului in viata comunitatii;

c) desfasurarea voluntariatului cu excluderea remuneratiei din partea beneficiarului activitatii;

d) participarea persoanelor la activitatile de voluntariat, pe baza egalitatii de sanse si de tratament, fara
discriminari;

e) activitatea de voluntariat nu substituie munca platita;

f) caracterul de interes public al activitatii de voluntariat.

Profesorul diriginte monitorizeaza:
a) situatia la invatatura a beneficiarilor primari;
b) frecventa la ore a beneficiarilor primari;
c) participarea si rezultatele beneficiarilor primari la concursurile si competitiile scolare si extrascolare;
d) participarea si comportamentul beneficiarilor primari in timpul activitatilor scolare, extrascolare si
extracurriculare;
e) participarea beneficiarilor primari la programe sau proiecte si implicarea acestora In activitati de
voluntariat;

Activitatile educationale extrascolare de timp liber care nu necesita deplasarea din localitate, precum si
activitatile extracurriculare si extrascolare organizate In incinta unitatii de invatamant se deruleaza conform
prevederilor Regulamentului-cadru si, dupa caz, cu acordul de principiu al parintelui/ reprezentantului legal al
beneficiarului primar, exprimat in scris, la inceputul anului scolar.

Calendarul activitatilor educative extrascolare este aprobat de consiliul de administratie al unitatii de
invatamant.

Evaluarea activitatii educationale extrascolare derulate la nivelul unitatii de invatamant este parte a evaluarii
institutionale a respectivei unitati de invatamant.

Educatia extrascolara cuprinde ansamblul activitatilor educationale organizate in afara programului scolar, in
incinta unitatilor de invatamant sau in afara acestora, care contribuie la dezvoltarea si exersarea competentelor
formate prin intermediul curriculumului national, si care se centreaza pe dezvoltarea fizica, cognitiva, emotionala
si sociala a beneficiarilor primari, in vederea integrarii si participarii lor active in societate.

Activitatea educativa extrascolara din unitatile de invataméant se desfasoara in afara orelor de curs.

Activitatile educationale extrascolare sunt realizate in cadrul unitatilor de invatamant preuniversitar, al
unitatilor de educatie extrascolara, in baze sportive, turistice si centre de agrement, in tabere scolare, muzee si
galerii de arta, centre comunitare, case de cultura, centre de tineret, gradini botanice, parcuri nationale,
biblioteci si in alte spatii educationale care indeplinesc conditiile de siguranta a beneficiarilor primari.

Activitatile educationale extrascolare desfasurate in unitatile de invatamant pot fi: culturale, civice, artistice,
tehnice, stiintifice, recreative, turistice, ecologice, sportive, jurnalistice, de robotica, de voluntariat, de educatie
rutiera, financiara, juridica, antreprenoriala, pentru sanatate si alte categorii specifice.

Activitatile educationale extrascolare se pot desfasura sub forma de proiecte si programe educative,
concursuri, festivaluri, expozitii, campanii, schimburi culturale, excursii, serbari, expeditii, scoli de vara, tabere si
caravane tematice, dezbateri, sesiuni de formare, simpozioane, vizite de studiu, vizite, ateliere deschise etc.

Activitatea educationald extrascolara poate fi proiectata atat la nivelul fiecdrei grupe/clase de beneficiari
primari, de catre educator/educatoare/invatator/institutor/profesor pentru Invataméantul prescolar sau
primar/profesor diriginte, cat si la nivelul unitatii de invatamant, de catre coordonatorul pentru proiecte si
programe educative scolare si extrascolare.

Activitatile educationale extrascolare sunt stabilite in consiliul profesoral al unitatii de invatamant, impreuna
cu consiliul beneficiarilor primari, in conformitate cu optiunile beneficiarilor primari, ale consiliului reprezentativ
al parintilor/reprezentantilor legali si ale asociatiilor parintilor/reprezentantilor legali, acolo unde acestea exista,
precum si cu resursele de care dispune unitatea de invatamant.

Organizarea activitatilor educationale extrascolare de catre unitatile de invatamant preuniversitar/comitetele
de parinti/asociatiile de parinti in parteneriat cu autoritati publice locale, organizatii neguvernamentale si alti
parteneri educationali, sub forma excursiilor, taberelor, expeditiilor si a altor activitati de timp liber care necesita
deplasarea din localitatea de domiciliu se face in conformitate cu regulamentul aprobat prin ordin al ministrului
educatiei.

Pentru sprijinirea copiilor si a tinerilor capabili de performante inalte, ministerul educatiei organizeaza
competitii scolare, extrascolare si extracurriculare, tabere de profil, simpozioane si alte activitati specifice si
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acorda burse si alte forme de sprijin material si financiar.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Conducatorul departamentului Administrativ

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Activitatea de voluntariat se desfdasoara in urma unei cereri din partea organizatiei-gazda, prin care aceasta isi
manifesta disponibilitatea de a colabora cu voluntari. Organizatia-gazda are posibilitatea de a refuza motivat
cererea unui candidat de a deveni voluntar, in conditiile prevazute in statutul acesteia, in functie de tipul de
activitate desfasurata.

Organizatia-gazda ofera instruire initiala cu privire la:
a) structura, misiunea si activitatile organizatiei-gazda;
b) drepturile si responsabilitatile voluntarului;
c) regulamentele interne care reglementeaza implicarea voluntarului.

Organizatia-gazda poate oferi voluntarilor, in conditiile legislatiei din domeniul educatiei si formarii
profesionale, cursuri de instruire, formare si pregatire profesionala in domeniul in care aceasta activeaza.

Activitatea de voluntariat se considera experienta profesionalda si/sau in specialitate, in functie de tipul
activitatii, daca aceasta este realizata in domeniul studiilor absolvite. Pe durata perioadei activitatii de
voluntariat, precum si la Incheierea activitatii de voluntariat, organizatia-gazda, la cererea voluntarului,
elibereaza un certificat de voluntariat la care este anexat un raport de activitate.

Certificatul de voluntariat va contine urmatoarele elemente:
a) datele de identificare ale organizatiei-gazda care emite certificatul;
b) numarul de inregistrare si data emiterii certificatului;
c) numarul de inregistrare si data contractului de voluntariat;
d) numele, prenumele si datele de identificare ale voluntarului;
e) perioada si numarul de ore de voluntariat;
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f) numele si prenumele coordonatorului voluntarilor;

g) numele si prenumele reprezentantului legal al organizatiei- gazda;

h) mentiunea ,Voluntarul si organizatia emitenta sunt responsabili pentru veridicitatea datelor si informatiilor
cuprinse in acest certificat”.

Raportul de activitate va contine urmatoarele elemente:
a) activitatile de voluntariat prestate;
b) atributiile asumate;
c) aptitudinile dobandite.

Voluntariatul se desfasoara pe baza unui contract incheiat in forma scrisa, in limba romana, intre voluntar si
organizatia-gazda. Obligatia de incheiere a contractului de voluntariat in forma scrisa revine organizatiei-gazda.
Forma scrisa este obligatorie pentru incheierea valabila a contractului.

Organizatia-gazda este obligata ca, anterior inceperii activitatii de voluntariat, sa inméaneze voluntarului un
exemplar din contractul de voluntariat. Anterior inceperii activitatii, contractul de voluntariat se inregistreaza in
registrul de evidenta a voluntarilor tinut de organizatia-gazda. Contractul de voluntariat este insotit obligatoriu
de fisa de voluntariat si fisa de protectie a voluntarului.

Contractul de voluntariat trebuie sa contina urmatoarele clauze:

a) datele de identificare ale partilor contractante;

b) descrierea activitatilor pe care urmeaza sa le presteze voluntarul;

c) timpul si perioada de desfasurare a activitatii de voluntariat;

d) drepturile si obligatiile partilor;

e) stabilirea cerintelor profesionale, a abilitatilor sociale, intereselor de dezvoltare, a celor de sanatate,
confirmate prin certificate de sanatate sau alte documente;

f) conditiile de reziliere a contractului.

Contractul de voluntariat inceteaza in urmatoarele conditii:

a) la expirarea termenului stabilit in contract, respectiv la data la care prestatiile care fac obiectul contractului
au fost executate;

b) de comun acord;

c) cand organizatia-gazda isi inceteaza activitatea;

d) prin denuntare unilateralg;

e) in caz de reziliere a contractului.

Fisa de voluntariat contine descrierea in detaliu a tipurilor de activitati pe care organizatia-gazda si voluntarul
au convenit ca acesta din urma le va desfasura pe parcursul contractului de voluntariat.

Fisa de protectie a voluntarului contine instructiuni cu privire la desfasurarea activitatii acestuia, cu
respectarea prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca. Pentru activitati ce ies din domeniul
de acoperire al fisei de protectie a voluntarului, organizatorii activitatii vor apela la inspectoratele teritoriale de
munca ce vor pune la dispozitia acestora instructiuni de securitate a muncii specifice activitatii respective.
Organizatia-gazda este obligata sa tina evidenta voluntarilor, a duratei si a tipului activitatilor desfasurate si
evaluarii voluntarilor, pe baza criteriilor stabilite in regulamentul intern.

Contractul de voluntariat trebuie sa contind minimum urmatoarele drepturi ale voluntarului:
a) dreptul de a desfasura activitatea de voluntariat in concordanta cu capacitatea si disponibilitatea acestuia;
b) dreptul de a solicita organizatiei-gazda eliberarea certificatului de voluntariat insotit de raportul de
activitate;
c) dreptul la confidentialitate si protectia datelor personale;
d) dreptul la timp liber corespunzator cu activitatea de voluntariat.

Contractul de voluntariat trebuie sa contina urmatoarele obligatii ale voluntarului:

a) obligatia de a presta o activitate de interes public, fara remuneratie;

b) obligatia unei conduite complementare cu obiectivele generale ale voluntariatului - imbunatatirea calitatii
vietii si reducerea saraciei, dezvoltare sustenabild, sanatate, prevenirea si gestionarea efectelor dezastrelor,
incluziunea sociala si, totodata, lupta impotriva excluderii sociale si discriminarea;

c) obligatia voluntarului de a indeplini sarcinile prevazute in fisa de voluntariat, precum si respectarea
instructiunilor stipulate in fisa de protectie a voluntarului;

d) obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de voluntariat, pe
perioada desfasurarii contractului de voluntariat si pe o perioada de 2 ani dupa incetarea acestuia;

e) obligatia de a anunta indisponibilitatea temporara de a presta activitatea de voluntariat in care este
implicat.
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Contractul de voluntariat trebuie sa contina urmatoarele drepturi ale organizatiei-gazda:

a) dreptul de a stabili organizarea si functionarea activitatii de voluntariat;

b) dreptul de a initia continutul fisei de voluntariat, pe care o adapteaza la solicitarea si pregatirea
voluntarului, precum si la tipul de activitati de voluntariat desfasurate de catre organizatia-gazda;

c) dreptul de a exercita controlul asupra modului de implementare a fisei de voluntariat prin coordonatorul de
voluntari;

d) dreptul de a constata abaterile voluntarului, raportate la clauzele stabilite in contractul de voluntariat, fisa
de voluntariat si/sau in fisa de protectie a voluntarului.

Contractul de voluntariat trebuie sa cuprinda urmatoarele:

a) obligatia organizatiei-gazda de a asigura desfasurarea activitatilor sub conducerea unui coordonator de
voluntari, cu respectarea conditiilor legale privind securitatea si sandtatea in munca, in functie de natura si de
caracteristicile activitatii respective;

b) posibilitatea organizatiei-gazda de a suporta cheltuielile de hrana, cazare si transport pentru voluntar in
desfasurarea activitatii sale de voluntariat, in limita sumelor alocate cu aceasta destinatie. Voluntarul poate
renunta la cheltuielile de hrana, cazare si transport printr-o declaratie pe propria raspundere, aprobata de
conducerea organizatiei-gazda;

c) posibilitatea organizatiei-gazda de a suporta alte cheltuieli ocazionate de desfasurarea activitatii de
voluntariat, cu exceptia celor aferente muncii prestate de catre voluntar in limita sumelor alocate cu aceasta
destinatie. Voluntarul poate renunta la cheltuielile mai sus mentionate printr-o declaratie pe propria raspundere,
aprobata de conducerea organizatiei-gazda.

La solicitarea voluntarului, organizatia-gazda poate incheia contract de asigurare impotriva riscurilor de
accident si de boala sau a altor riscuri ce decurg din natura activitatii, in functie de complexitatea activitatii la
care participa acesta si in limita sumelor alocate cu aceasta destinatie.

Executarea obligatiilor contractuale ce revin voluntarului nu se poate face prin reprezentare.

Daca pe parcursul executarii contractului de voluntariat intervine, independent de vointa partilor, o situatie de
naturd sa ingreuneze executarea obligatiilor ce revin voluntarului, contractul va fi renegociat, iar daca situatia
face imposibila executarea contractului, acesta inceteaza de plin drept.

Negocierea sau renegocierea contractului de voluntariat se va face la cererea scrisa a uneia dintre parti, in
conditiile stabilite prin contractul de voluntariat. La negocierea clauzelor si la incheierea contractelor de
voluntariat partile sunt egale si libere. Denuntarea unilaterala a contractului de voluntariat are loc la initiativa
oricareia dintre parti, care se comunica si se motiveaza in scris. Conditiile denuntarii se stabilesc prin contractul
de voluntariat, termenul de preaviz fiind de 15 zile.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul departamentului Administrativ

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

1

Nr.
Crt

ex.

g s W N e

Nr.
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 14.01.2020 X X
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Scopul procedurii; aprobarea Regulamentului-cadru
. D men referinta; rganizare si functionar
Editia a Il-a 05.09.2022 Documente de referinta; - de organizare si functionare a
Descrierea activitatii sau unitatilor de Invatamant
procesului preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
Documente de referinta;
Revizia I 02.03.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Modificari legislative conform
.. Legii nr. 198/2023 a
Revizia a II- s PR . . .
a 31.08.2023 Documente de referinta  Invatamantului preuniversitar,
publicata in Monitorul Oficial nr.
613/2023
Revizia a s ipe . .
L-a 01.04.2024 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
IV-a 10.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume ]?at-a“ LBV .. pat -lntrarn M Semnitura
primirii retragerii vigoare
Cimpanu Monica 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
Administrativ Cucu Cristina Mihaela 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
Administrativ Cimpanu Ovidiu Mihail 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
Administrativ Buhaianu Cica 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
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Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Pagina 10/ 10

= O Ul R W NN R e



