PROIECT

REGULAMENT
privind organizarea si desfisurarea activitatii de voluntariat pe domeniul
reintegrarii sociale in cadrul sistemului administratiei penitenciare.

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea si desfisurarea activitatii de voluntariat pe
domeniul reintegririi sociale in cadrul sistemului administratiei penitenciare (in continuare
— Regulament) este elaborat in vederea implementarii prevederilor Legii voluntariatului
nr.121/2010 si a Regulamentului de aplicare a Legii nr. 121/2010, aprobat prin Hotirarea
Guvernului nr.158/2012.

2. Prezentul Regulament reglementeazi conditiile de recrutare a voluntarilor,
raporturile de voluntariat, drepturile $1 responsabilitatile partilor, standarde minime de
activitate ale voluntarilor, precum si metodele si instrumentele de monitorizare si evaluare
a activititii acestora.

II. CONDITIILE DE RECRUTARE A VOLUNTARILOR
3. Institutiile subordonate Administratiei Nationale a Penitenciarelor, asigurd un
proces echitabil de recrutare si selectie a voluntarilor, transparent, eficient sl consecvent.
Procesul de recrutare si selectie a voluntarilor se desfagoare in coordonare cu
Administratia Nationala a Penitenciarelor.

4. Administratia Nationala a Penitenciarelor, la propunerea institutiilor din
subordine sau din oficiu, plaseazi pe pagina sa web, precum si in retele de socializare, un
anunt, care va cuprinde:

1) denumirea institutiei;

2) sarcinile de bazi ale voluntarului:

3) documentele ce urmeaza a fi prezentate;

4) data-limita de depunere a actelor:

5) modalitatea de depunere a dosaruluj de concurs;

6) numirul de telefon si persoana responsabila.

S. Recrutarea si selectia voluntarilor este realizata in baza sarcinilor prestabilite.

6. Candidatii, in termenul indicat in informatia privind conditiile de desfisurare a
concursului, depun personal sau prin e-mail dosarul de concurs, care contine:

1) cererea de inscriere la concurs;

2) certificatul ce confirma efectuarea studiilor in cadrul institutiei de invatimant sau
copia diplomei de studii;

3) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

4) scrisoare de recomandare, dupi caz:

5) copia buletinului de identitate;



7. La etapa de recrutare, coordonatorul de voluntari realizeazi urmatoarele:

1) analizeazd s§i consultd cu directorul de penitenciar necesitatea implicarii
voluntarilor;

2) elaboreaza in comun cu directorul de penitenciar fisa postului pentru voluntari;

3) asigura publicarea anuntului pe pagina web a penitenciarului, precum si in
reelele de socializare;

4) primeste de la candidati documentele solicitate;

5) informeaza candidatii despre data si locul desfasurarii interviului.

8. La etapa de selectare are loc interviul cu candidatii. In cadrul interviuluj se poarta
discutii intre conducatorul institutiei, coordonatorii de voluntar; si candidatul.

9. Coordonatorii de voluntari pot refuza candidatii, in cazul in care acestia nu
corespund cerinelor prevazute in punctul 7 al prezentului regulament.

III. RAPORTURILE DE VOLUNTARIAT
10.  Voluntariatul se desfasoard in baza unui contract incheiat in forma scrisi intre
voluntar si institutia din cadrul sistemuluj administratiei penitenciare, conform anexei nr.2
la Regulamentul de aplicare a Legii voluntariatului nr.121 din 18.06.2010.
11. Institutia din cadrul sistemuluj administratiei penitenciare este obligata sa incheie
cu voluntarul contract de voluntariat, daci acesta este implicat in activitatea de voluntariat
mai mult de 20 ore lunar.

IV.DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
12.  Voluntarul are dreptul:

1) de a participa la elaborarea si derularea programelor pentru care a incheiat
contractul;

2) de a desfasura activitai intr-un anumit domeniu in functie de posibilitaile proprii
si conform regulilor existente in institutia gazda;

3) de asolicita de la institutia gazda un certificat nominal $i scrisori de recomandare,
prin care si se recunoasca prestarea activitafii de voluntar si si se confirme experienta si
abilitaile obtinute conform prevederilor contractuale;

4) de a fi informat despre politica organizationald a institutiei gazda si programele
acesteia;

5) de a participa la cursuri de instruire organizate de institutia gazda, in cazul in care
aceasta are posibilitate sa le asigure.

13. Voluntarul are urmatoarele obligatii:

) sa indeplineasca sarcinile primite din partea institutiei gazda;

2) sd se subordoneze conducerii institutiei gazdi in exercitarea contractului de
voluntariat;

3)  sa ocroteasca bunurile utilizate in cadrul activitiii de voluntariat;

4)  sarespecte programul zilei aprobat de catre conducerea penitenciarului;



5)  sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de
voluntariat;

. © sanuadmita transmiterea obligatiilor sale contractuale altor persoane firs acordul
nstitutiei gazda;

7)  sarespecte alte obligatii care decurg din contractul de voluntariat.

14. Institutia gazda este obligati si:

1)  permitd accesul in institutie in conditiile previzute de actele normative;

2) recruteze voluntarii numai pentru activitatea prevazuti in programul de
voluntariat;

3) elaboreze programul de voluntariat;

4) fixeze timpul de munca a voluntarilor;

5) completeze fisa de supervizare:

6) ofere, la cerere, la finele perioadei de activitate a voluntarului, un certificat
nominal de voluntariat, care si confirme desfagurarea de catre acesta a activitatii de
voluntar, experienta si abilitatile dobandite;

7) inregistreze certificatele nominale de voluntariat;

8) elibereze carnetul de voluntar si a scrisorii de recomandare, daci voluntarul este
implicat in activitatea de voluntariat mai mult de 20 de ore lunar;

9) intocmeascd un registru de evidentd a voluntarilor, care si includid datele
personale ale fiecirui voluntar, numirul contractului de voluntariat, numairul orelor
prestate in calitate de voluntar si persoana responsabild de supervizarea voluntarului in
cadrul institutiei gazda;

10) asigure accesul voluntarului la instrumentele de lucru si la resursele
informationale de care dispune penitenciarul:

11) informeze periodic voluntarul despre progresele realizate si despre noile activititi
preconizate;

12) indeplineasca alte obligatii stipulate in contractul de voluntariat, in temeiul actelor
normative.

V. STANDARDE MINIME DE CALITATE PENTRU
ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

15. Voluntarii sunt bineveniti si tratati ca membrii ai echipei institutiei gazda.

16. Voluntarii nu reprezintd un substitut pentru personalul sistemuluj administratiei
penitenciare.

17. Calitatea muncii solicitatd de la functionari si voluntari pentru acelasi tip de
activitate este aceeasi.

18. Institutia gazda stabileste domeniile de implicare a voluntarilor, recunoaste si
sprijina activitatea de voluntariat.

19. Programul de voluntariat dispune de un scop, obiective bine determinate s1 de un
cod de valori privind implicarea voluntarilor.



20. In momentul semndrii contractului nominal de voluntariat, voluntarului i se
comunica si prevederile prezentului Regulamentul, fapt pentru care voluntarul semneaza.

21. Institutia gazda desemneazi dous persoane, numite coordonatori de voluntari,
care sunt responsabili de planificarea si administrarea programului de voluntariat.

22. Scopul si obiectivele programului de voluntariat se aduc la cunostinta
coordonatorilor voluntarului la orice modificare s sunt revizuite anual.

23. Coordonatorii de voluntari elaboreazi sarcini pentru voluntari in conformitate cu
nevoile institutiei gazdid si ale voluntarilor pentru a atinge scopul si obiectivele
programului de voluntariat.

24. in procesul de elaborare sl revizuire a sarcinilor pentru voluntari sunt consultati
specialistii din cadrul directiei de resort ale Administratiei Nationale a Penitenciarelor.

25. Coordonatorul de voluntari elaboreazi si actualizeaza figele postului pentru
voluntari in cadrul institutiei gazda.

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

27. Coordonatorul de voluntari intreprinde masuri pentru participarea voluntarilor la
seminarele de instruire internd organizate de catre Administratia Nationald a
Penitenciarelor.

28. Institutia gazda aplicd metode de recunoagtere a meritelor voluntarilor tinand
cont de motivatia individuali a fiecaruia.

29. Aptitudinile §i experienta dobandite in activitatea de voluntariat, precum si
timpul alocat sunt recunoscute prin documente oficiale (scrisoare de recomandare,
certificat nominal de voluntariat sau carnet de voluntar) eliberate de institutia gazda
conform actelor normative.

VI. INSTRUMENTE DE LUCRU OPTIONALE FOLOSITE IN ACTIVITATEA
DE VOLUNTARIAT

30. Voluntarii pot aplica urmétoarele instrumente de lucru: contractul de voluntariat,
certificatul nominal de voluntariat, carnetul de voluntar s1 scrisoarea de recomandare.

31. Aceste instrumente de lucru se emit si se completeaza de institutia gazdi a
activitafii de voluntariat dupa modelele si in conformitate cu prevederile Regulamentului
de aplicare al Legii voluntariatului nr.121 din 18 junie 2010, aprobat prin Hotirarea
Guvernului nr.158 din 12 martie 2012.

VII. METODELE SI INSTRUMENTELE DE MONITORIZARE SI
EVALUARE A ACTIVITATII DE VOLUNTARIAT
32. Institutia gazda supervizeazd continuu activitatea voluntarilor in scopul
indeplinirii eficiente si in termenele stabilite a sarcinilor, desemnate prin ordinul
conducatorului institutiei gazda a supervizorului, pentru fiecare voluntar.



33. Voluntarii sunt sprijiniti in procesul de indeplinire a sarcinilor s1 sunt incurajati
de a oferi si primi feedback.

34. Impactul si contributia voluntarilor in cadrul programului de voluntariat sunt
evaluate continuu pentru a indeplini nevoile institutiei gazda.

35. Voluntarii si personalul institutiei gazdd sunt implicati periodic in procesul de
evaluare a gradului de atingere a obiectivelor programului de voluntariat.

VIIL. EVIDENTA SI PASTRAREA DATELOR

36. Pentru evidenta si piastrarea datelor cu referire la activitatea voluntarului,
institutia gazda utilizeaza urmatoarele instrumente:

1) registrul de evidenta a voluntarilor;

2) registrul de eviden{d a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de
voluntariat;

3) registrul de evidentd a carnetelor de voluntar.

37. Coordonatorul de voluntari certificd activitatea fieciruj voluntar in dosarul
personal al voluntarului, care trebuie si includa:

1) copia actului de identitate;

2) formularul de Inscriere:

3) contractul de voluntariat si ordinul in temeiul cireia persoana a fost acceptati ca
voluntar;

4) acordul de incetare a contractului de voluntariat, decizia de desfacere a
contractului nominal de voluntariat, daci este cazul;

5) documentul prin care atesta activitatile voluntarului;

6) fisa de post;

7) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

8) clauza de confidentialitate:

9) fisa de evaluare;

10) diverse cereri si plangeri etc.

38. Dupi incetarea activitatii voluntarului in institutia gazda dosarul personal se
pastreaza timp de 5 ani, dupa care se distruge.

39. Inregistrarea §i pastrarca datelor in activitatea de voluntariat, precum i
instrumentele de lucru optionale folosite in activitatea de voluntariat se efectueazi in
conformitate cu capitolele III si IV din Regulamentul de aplicarea a Legii voluntariatului
nr.121 din 18 iunie 2010, aprobat prin HotirArea Guvernului nr.158/2012.

IX. INCETAREA RAPORTURILOR DINTRE
VOLUNTAR SI INSTITUTIA GAZDA
40. Stagiul de voluntariat poate inceta:
I) caurmare a finalizarii programului de voluntariat al institutiei gazda;



2) incetarii contractului de voluntariat;

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

4) neindeplinirea sarcinilor de catre voluntar;

5) refuzul de a continua activitatea/colaborarea cu organizatia;

6) denigrarea si afectarea imaginii organizatiei;

7) nerespectarea orarului de lucru/termenelor de implementare;

8) diseminarea/divulgarea informatiei confidentiale;

9) caurmare a relatiilor neregulamentare cu contingentul special.

41. Incheierea activitafii de voluntariat se va realiza prin ordinul conducitorului
institutiei gazda in care se indici motivul incetirii activitatii.

42. Ordinul privind incetarea activitatii de voluntariat se aduce Ia cunostinta
voluntarului contra semnatura.



