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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	II-a
Revizia: a	IV-a

Activitățile	de	voluntariat
Cod:	PO-ADM-24 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Activitățile	de	voluntariat

COD:	PO-ADM-24
Ediţia:	a	II-a,	Revizia:	a	IV-a,	Data:	10.09.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Cucu	Cristina	Mihaela Administrator 10.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 10.09.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 10.09.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 14.01.2020

2.2 Ediția	a	II-a

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	4183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	675	din	6	iulie	2022

05.09.2022

2.3 Revizia	I
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 02.03.2023

2.4 Revizia	a	II-a Documente	de	referință
Modificări	legislative	conform	Legii	nr.	198/2023	a
învățământului	preuniversitar,	publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
613/2023

31.08.2023

2.5 Revizia	a	III-a Documente	de	referință Modificări	legislative 01.04.2024

2.6 Revizia	a	IV-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	795/2024

10.09.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 10.09.2024

3.2
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 10.09.2024

3.3 Aplicare 3 Administrativ Administrator Cucu	Cristina	Mihaela 10.09.2024

3.4 Aplicare,
Arhivare 4 Administrativ Fochist Cimpanu	Ovidiu	Mihail 10.09.2024

3.5 Aplicare,
Arhivare 5 Administrativ Ingrijitor Buhaianu	Cica 10.09.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	privind	activitățile	de	voluntariat.
 	 Statul	 sprijină	 derularea	 activităţilor	 de	 voluntariat	 prin	 includerea	 în	 strategiile	 de	 dezvoltare	 locală	 sau
naţională	a	unor	capitole	distincte	despre	rolul	voluntariatului	ca	resursă	de	dezvoltare	a	bunăstării	sociale,	şi	nu
ca	 modalitate	 de	 reducere	 a	 cheltuielilor,	 precum	 şi	 modul	 de	 sprijinire	 a	 voluntariatului	 pentru	 atingerea
priorităţilor	locale	sau	naţionale.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Prezenta	procedură	se	referă	la	activitățile	de	voluntariat.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Administrativ
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Lege	 nr.	 78/2014	 privind	 reglementarea	 activității	 de	 voluntariat	 în	 România,	 cu	modificările	 și	 completările
ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 5.726/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de
învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024
-	Legea	nr.	198/2023	a	învățământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

8. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

9. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

10. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aplicare
5. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
6. Ed. Ediție
7. Rev. Revizie
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
Principiile	care	stau	la	baza	activităților	de	voluntariat	sunt	următoarele:
 	a)	participarea	ca	voluntar,	activitate	de	interes	public,	neremunerată	și	bazată	pe	o	decizie	liber	consimțită	a
voluntarului;
 	b)	implicarea	activă	a	voluntarului	în	viața	comunității;
 	c)	desfășurarea	voluntariatului	cu	excluderea	remunerației	din	partea	beneficiarului	activității;
 	 d)	 participarea	 persoanelor	 la	 activitățile	 de	 voluntariat,	 pe	 baza	 egalității	 de	 șanse	 și	 de	 tratament,	 fără
discriminări;
 	e)	activitatea	de	voluntariat	nu	substituie	munca	plătită;
 	f)	caracterul	de	interes	public	al	activității	de	voluntariat.

Profesorul	diriginte	monitorizează:
 	a)	situaţia	la	învăţătură	a	beneficiarilor	primari;
 	b)	frecvenţa	la	ore	a	beneficiarilor	primari;
 	c)	participarea	şi	rezultatele	beneficiarilor	primari	la	concursurile	şi	competiţiile	şcolare	şi	extraşcolare;
 	 d)	 participarea	 şi	 comportamentul	 beneficiarilor	 primari	 în	 timpul	 activităţilor	 şcolare,	 extraşcolare	 şi
extracurriculare;
 	 e)	 participarea	 beneficiarilor	 primari	 la	 programe	 sau	 proiecte	 şi	 implicarea	 acestora	 în	 activităţi	 de
voluntariat;

 	 Activităţile	 educaţionale	 extraşcolare	 de	 timp	 liber	 care	 nu	 necesită	 deplasarea	 din	 localitate,	 precum	 şi
activităţile	 extracurriculare	 şi	 extraşcolare	 organizate	 în	 incinta	 unităţii	 de	 învăţământ	 se	 derulează	 conform
prevederilor	Regulamentului-cadru	şi,	după	caz,	 cu	acordul	de	principiu	al	părintelui/	 reprezentantului	 legal	al
beneficiarului	primar,	exprimat	în	scris,	la	începutul	anului	şcolar.
 	 Calendarul	 activităţilor	 educative	 extraşcolare	 este	 aprobat	 de	 consiliul	 de	 administraţie	 al	 unităţii	 de
învăţământ.
 	Evaluarea	activităţii	educaţionale	extraşcolare	derulate	la	nivelul	unităţii	de	învăţământ	este	parte	a	evaluării
instituţionale	a	respectivei	unităţi	de	învăţământ.
 	Educaţia	extraşcolară	cuprinde	ansamblul	activităţilor	educaţionale	organizate	în	afara	programului	şcolar,	în
incinta	unităţilor	de	învăţământ	sau	în	afara	acestora,	care	contribuie	la	dezvoltarea	şi	exersarea	competenţelor
formate	prin	intermediul	curriculumului	naţional,	şi	care	se	centrează	pe	dezvoltarea	fizică,	cognitivă,	emoţională
şi	socială	a	beneficiarilor	primari,	în	vederea	integrării	şi	participării	lor	active	în	societate.
 	Activitatea	educativă	extraşcolară	din	unităţile	de	învăţământ	se	desfăşoară	în	afara	orelor	de	curs.
 	 Activităţile	 educaţionale	 extraşcolare	 sunt	 realizate	 în	 cadrul	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar,	 al
unităţilor	de	educaţie	extraşcolară,	în	baze	sportive,	turistice	şi	centre	de	agrement,	în	tabere	şcolare,	muzee	şi
galerii	 de	 artă,	 centre	 comunitare,	 case	 de	 cultură,	 centre	 de	 tineret,	 grădini	 botanice,	 parcuri	 naţionale,
biblioteci	şi	în	alte	spaţii	educaţionale	care	îndeplinesc	condiţiile	de	siguranţă	a	beneficiarilor	primari.

 	Activităţile	educaţionale	extraşcolare	desfăşurate	în	unităţile	de	învăţământ	pot	fi:	culturale,	civice,	artistice,
tehnice,	ştiinţifice,	recreative,	turistice,	ecologice,	sportive,	jurnalistice,	de	robotică,	de	voluntariat,	de	educaţie
rutieră,	financiară,	juridică,	antreprenorială,	pentru	sănătate	şi	alte	categorii	specifice.
 	 Activităţile	 educaţionale	 extraşcolare	 se	 pot	 desfăşura	 sub	 formă	 de	 proiecte	 şi	 programe	 educative,
concursuri,	festivaluri,	expoziţii,	campanii,	schimburi	culturale,	excursii,	serbări,	expediţii,	şcoli	de	vară,	tabere	şi
caravane	tematice,	dezbateri,	sesiuni	de	formare,	simpozioane,	vizite	de	studiu,	vizite,	ateliere	deschise	etc.
 	 Activitatea	 educaţională	 extraşcolară	 poate	 fi	 proiectată	 atât	 la	 nivelul	 fiecărei	 grupe/clase	 de	 beneficiari
primari,	 de	 către	 educator/educatoare/învăţător/institutor/profesor	 pentru	 învăţământul	 preşcolar	 sau
primar/profesor	 diriginte,	 cât	 şi	 la	 nivelul	 unităţii	 de	 învăţământ,	 de	 către	 coordonatorul	 pentru	 proiecte	 şi
programe	educative	şcolare	şi	extraşcolare.
 	Activităţile	educaţionale	extraşcolare	sunt	stabilite	în	consiliul	profesoral	al	unităţii	de	învăţământ,	 împreună
cu	consiliul	beneficiarilor	primari,	în	conformitate	cu	opţiunile	beneficiarilor	primari,	ale	consiliului	reprezentativ
al	părinţilor/reprezentanţilor	legali	şi	ale	asociaţiilor	părinţilor/reprezentanţilor	legali,	acolo	unde	acestea	există,
precum	şi	cu	resursele	de	care	dispune	unitatea	de	învăţământ.
 	Organizarea	activităţilor	educaţionale	extraşcolare	de	către	unităţile	de	învăţământ	preuniversitar/comitetele
de	 părinţi/asociaţiile	 de	 părinţi	 în	 parteneriat	 cu	 autorităţi	 publice	 locale,	 organizaţii	 neguvernamentale	 şi	 alţi
parteneri	educaţionali,	sub	forma	excursiilor,	taberelor,	expediţiilor	şi	a	altor	activităţi	de	timp	liber	care	necesită
deplasarea	din	localitatea	de	domiciliu	se	face	în	conformitate	cu	regulamentul	aprobat	prin	ordin	al	ministrului
educaţiei.

 	 Pentru	 sprijinirea	 copiilor	 și	 a	 tinerilor	 capabili	 de	 performanțe	 înalte,	 ministerul	 educației	 organizează
competiții	 școlare,	 extrașcolare	 și	 extracurriculare,	 tabere	 de	 profil,	 simpozioane	 și	 alte	 activități	 specifice	 și
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acordă	burse	și	alte	forme	de	sprijin	material	și	financiar.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Conducătorul	departamentului	Administrativ

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	Activitatea	de	voluntariat	se	desfășoară	în	urma	unei	cereri	din	partea	organizației-gazdă,	prin	care	aceasta	își
manifestă	 disponibilitatea	 de	 a	 colabora	 cu	 voluntari.	 Organizația-gazdă	 are	 posibilitatea	 de	 a	 refuza	 motivat
cererea	 unui	 candidat	 de	 a	 deveni	 voluntar,	 în	 condițiile	 prevăzute	 în	 statutul	 acesteia,	 în	 funcție	 de	 tipul	 de
activitate	desfășurată.

Organizația-gazdă	oferă	instruire	inițială	cu	privire	la:
 	a)	structura,	misiunea	și	activitățile	organizației-gazdă;
 	b)	drepturile	și	responsabilitățile	voluntarului;
 	c)	regulamentele	interne	care	reglementează	implicarea	voluntarului.

 	 Organizația-gazdă	 poate	 oferi	 voluntarilor,	 în	 condițiile	 legislației	 din	 domeniul	 educației	 și	 formării
profesionale,	cursuri	de	instruire,	formare	și	pregătire	profesională	în	domeniul	în	care	aceasta	activează.
 	 Activitatea	 de	 voluntariat	 se	 consideră	 experiență	 profesională	 și/sau	 în	 specialitate,	 în	 funcție	 de	 tipul
activității,	 dacă	 aceasta	 este	 realizată	 în	 domeniul	 studiilor	 absolvite.	 Pe	 durata	 perioadei	 activității	 de
voluntariat,	 precum	 și	 la	 încheierea	 activității	 de	 voluntariat,	 organizația-gazdă,	 la	 cererea	 voluntarului,
eliberează	un	certificat	de	voluntariat	la	care	este	anexat	un	raport	de	activitate.	
 	
Certificatul	de	voluntariat	va	conține	următoarele	elemente:
 	a)	datele	de	identificare	ale	organizației-gazdă	care	emite	certificatul;
 	b)	numărul	de	înregistrare	și	data	emiterii	certificatului;
 	c)	numărul	de	înregistrare	și	data	contractului	de	voluntariat;
 	d)	numele,	prenumele	și	datele	de	identificare	ale	voluntarului;
 	e)	perioada	și	numărul	de	ore	de	voluntariat;
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 	f)	numele	și	prenumele	coordonatorului	voluntarilor;
 	g)	numele	și	prenumele	reprezentantului	legal	al	organizației-	gazdă;
 	h)	mențiunea	„Voluntarul	și	organizația	emitentă	sunt	responsabili	pentru	veridicitatea	datelor	și	informațiilor
cuprinse	în	acest	certificat”.

Raportul	de	activitate	va	conține	următoarele	elemente:
 	a)	activitățile	de	voluntariat	prestate;
 	b)	atribuțiile	asumate;
 	c)	aptitudinile	dobândite.

 	Voluntariatul	se	desfășoară	pe	baza	unui	contract	încheiat	în	formă	scrisă,	în	limba	română,	între	voluntar	și
organizația-gazdă.	Obligația	de	încheiere	a	contractului	de	voluntariat	în	formă	scrisă	revine	organizației-gazdă.
Forma	scrisă	este	obligatorie	pentru	încheierea	valabilă	a	contractului.
 	Organizația-gazdă	 este	 obligată	 ca,	 anterior	 începerii	 activității	 de	 voluntariat,	 să	 înmâneze	 voluntarului	 un
exemplar	din	contractul	de	voluntariat.	Anterior	începerii	activității,	contractul	de	voluntariat	se	înregistrează	în
registrul	de	evidență	a	voluntarilor	ținut	de	organizația-gazdă.	Contractul	de	voluntariat	este	 însoțit	obligatoriu
de	fișa	de	voluntariat	și	fișa	de	protecție	a	voluntarului.
 	
Contractul	de	voluntariat	trebuie	să	conțină	următoarele	clauze:
 	a)	datele	de	identificare	ale	părților	contractante;
 	b)	descrierea	activităților	pe	care	urmează	să	le	presteze	voluntarul;
 	c)	timpul	și	perioada	de	desfășurare	a	activității	de	voluntariat;
 	d)	drepturile	și	obligațiile	părților;
 	 e)	 stabilirea	 cerințelor	 profesionale,	 a	 abilităților	 sociale,	 intereselor	 de	 dezvoltare,	 a	 celor	 de	 sănătate,
confirmate	prin	certificate	de	sănătate	sau	alte	documente;
 	f)	condițiile	de	reziliere	a	contractului.

Contractul	de	voluntariat	încetează	în	următoarele	condiții:
 	a)	la	expirarea	termenului	stabilit	în	contract,	respectiv	la	data	la	care	prestațiile	care	fac	obiectul	contractului
au	fost	executate;
 	b)	de	comun	acord;
 	c)	când	organizația-gazdă	își	încetează	activitatea;
 	d)	prin	denunțare	unilaterală;
 	e)	în	caz	de	reziliere	a	contractului.

 	Fișa	de	voluntariat	conține	descrierea	în	detaliu	a	tipurilor	de	activități	pe	care	organizația-gazdă	și	voluntarul
au	convenit	că	acesta	din	urmă	le	va	desfășura	pe	parcursul	contractului	de	voluntariat.
 	 Fișa	 de	 protecție	 a	 voluntarului	 conține	 instrucțiuni	 cu	 privire	 la	 desfășurarea	 activității	 acestuia,	 cu
respectarea	prevederilor	legale	în	domeniul	securității	și	sănătății	în	muncă.	Pentru	activități	ce	ies	din	domeniul
de	acoperire	al	fișei	de	protecție	a	voluntarului,	organizatorii	activității	vor	apela	la	inspectoratele	teritoriale	de
muncă	 ce	 vor	 pune	 la	 dispoziția	 acestora	 instrucțiuni	 de	 securitate	 a	 muncii	 specifice	 activității	 respective.
Organizația-gazdă	 este	 obligată	 să	 țină	 evidența	 voluntarilor,	 a	 duratei	 și	 a	 tipului	 activităților	 desfășurate	 și
evaluării	voluntarilor,	pe	baza	criteriilor	stabilite	în	regulamentul	intern.
 	
Contractul	de	voluntariat	trebuie	să	conțină	minimum	următoarele	drepturi	ale	voluntarului:
 	a)	dreptul	de	a	desfășura	activitatea	de	voluntariat	în	concordanță	cu	capacitatea	și	disponibilitatea	acestuia;
 	 b)	 dreptul	 de	 a	 solicita	 organizației-gazdă	 eliberarea	 certificatului	 de	 voluntariat	 însoțit	 de	 raportul	 de
activitate;
 	c)	dreptul	la	confidențialitate	și	protecția	datelor	personale;
 	d)	dreptul	la	timp	liber	corespunzător	cu	activitatea	de	voluntariat.

Contractul	de	voluntariat	trebuie	să	conțină	următoarele	obligații	ale	voluntarului:
 	a)	obligația	de	a	presta	o	activitate	de	interes	public,	fără	remunerație;
 	b)	obligația	unei	conduite	complementare	cu	obiectivele	generale	ale	voluntariatului	 -	 îmbunătățirea	calității
vieții	 și	 reducerea	 sărăciei,	 dezvoltare	 sustenabilă,	 sănătate,	 prevenirea	 și	 gestionarea	 efectelor	 dezastrelor,
incluziunea	socială	și,	totodată,	lupta	împotriva	excluderii	sociale	și	discriminarea;
 	 c)	 obligația	 voluntarului	 de	 a	 îndeplini	 sarcinile	 prevăzute	 în	 fișa	 de	 voluntariat,	 precum	 și	 respectarea
instrucțiunilor	stipulate	în	fișa	de	protecție	a	voluntarului;
 	d)	obligația	de	a	păstra	confidențialitatea	informațiilor	la	care	are	acces	în	cadrul	activității	de	voluntariat,	pe
perioada	desfășurării	contractului	de	voluntariat	și	pe	o	perioadă	de	2	ani	după	încetarea	acestuia;
 	 e)	 obligația	 de	 a	 anunța	 indisponibilitatea	 temporară	 de	 a	 presta	 activitatea	 de	 voluntariat	 în	 care	 este
implicat.
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Contractul	de	voluntariat	trebuie	să	conțină	următoarele	drepturi	ale	organizației-gazdă:
 	a)	dreptul	de	a	stabili	organizarea	și	funcționarea	activității	de	voluntariat;
 	 b)	 dreptul	 de	 a	 iniția	 conținutul	 fișei	 de	 voluntariat,	 pe	 care	 o	 adaptează	 la	 solicitarea	 și	 pregătirea
voluntarului,	precum	și	la	tipul	de	activități	de	voluntariat	desfășurate	de	către	organizația-gazdă;
 	c)	dreptul	de	a	exercita	controlul	asupra	modului	de	implementare	a	fișei	de	voluntariat	prin	coordonatorul	de
voluntari;
 	d)	dreptul	de	a	constata	abaterile	voluntarului,	raportate	la	clauzele	stabilite	în	contractul	de	voluntariat,	fișa
de	voluntariat	și/sau	în	fișa	de	protecție	a	voluntarului.
Contractul	de	voluntariat	trebuie	să	cuprindă	următoarele:
 	 a)	 obligația	 organizației-gazdă	 de	 a	 asigura	 desfășurarea	 activităților	 sub	 conducerea	 unui	 coordonator	 de
voluntari,	cu	respectarea	condițiilor	 legale	privind	securitatea	și	sănătatea	 în	muncă,	 în	funcție	de	natura	și	de
caracteristicile	activității	respective;
 	b)	 posibilitatea	 organizației-gazdă	de	 a	 suporta	 cheltuielile	 de	hrană,	 cazare	 și	 transport	 pentru	 voluntar	 în
desfășurarea	 activității	 sale	 de	 voluntariat,	 în	 limita	 sumelor	 alocate	 cu	 această	 destinație.	 Voluntarul	 poate
renunța	 la	 cheltuielile	 de	 hrană,	 cazare	 și	 transport	 printr-o	 declarație	 pe	 propria	 răspundere,	 aprobată	 de
conducerea	organizației-gazdă;
 	 c)	 posibilitatea	 organizației-gazdă	 de	 a	 suporta	 alte	 cheltuieli	 ocazionate	 de	 desfășurarea	 activității	 de
voluntariat,	 cu	 excepția	 celor	 aferente	muncii	 prestate	 de	 către	 voluntar	 în	 limita	 sumelor	 alocate	 cu	 această
destinație.	Voluntarul	poate	renunța	la	cheltuielile	mai	sus	menționate	printr-o	declarație	pe	propria	răspundere,
aprobată	de	conducerea	organizației-gazdă.
 	
 	 La	 solicitarea	 voluntarului,	 organizația-gazdă	 poate	 încheia	 contract	 de	 asigurare	 împotriva	 riscurilor	 de
accident	și	de	boală	sau	a	altor	riscuri	ce	decurg	din	natura	activității,	 în	funcție	de	complexitatea	activității	 la
care	participă	acesta	și	în	limita	sumelor	alocate	cu	această	destinație.
 	Executarea	obligațiilor	contractuale	ce	revin	voluntarului	nu	se	poate	face	prin	reprezentare.
 	Dacă	pe	parcursul	executării	contractului	de	voluntariat	intervine,	independent	de	voința	părților,	o	situație	de
natură	să	 îngreuneze	executarea	obligațiilor	ce	revin	voluntarului,	contractul	va	 fi	 renegociat,	 iar	dacă	situația
face	imposibilă	executarea	contractului,	acesta	încetează	de	plin	drept.
 	Negocierea	sau	renegocierea	contractului	de	voluntariat	se	va	 face	 la	cererea	scrisă	a	uneia	dintre	părți,	 în
condițiile	 stabilite	 prin	 contractul	 de	 voluntariat.	 La	 negocierea	 clauzelor	 și	 la	 încheierea	 contractelor	 de
voluntariat	părțile	sunt	egale	și	 libere.	Denunțarea	unilaterală	a	contractului	de	voluntariat	are	 loc	 la	 inițiativa
oricăreia	dintre	părți,	care	se	comunică	și	se	motivează	în	scris.	Condițiile	denunțării	se	stabilesc	prin	contractul
de	voluntariat,	termenul	de	preaviz	fiind	de	15	zile.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție,	de	salariați,
educabili	și	terții	din	exterior.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Conducătorul	departamentului	Administrativ
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 14.01.2020 X X

2 Ediția	a	II-a 05.09.2022

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	4183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	675	din	6
iulie	2022

3 Revizia	I 02.03.2023
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

4 Revizia	a	II-
a 31.08.2023 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Legii	nr.	198/2023	a
învățământului	preuniversitar,
publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
613/2023

5 Revizia	a
III-a 01.04.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative

6 Revizia	a
IV-a 10.09.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Cîmpanu	Monica 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
3 Administrativ Cucu	Cristina	Mihaela 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
4 Administrativ Cimpanu	Ovidiu	Mihail 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
5 Administrativ Buhaianu	Cica 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	caracter	general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1
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