Anexa nr. 1
la Ordinul ministrului finantelor
nr. 131-p din_ 14 martie 2017

REGULAMENT 5
PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA ACTIVITATII DE
VOLUNTARIAT DIN CADRUL MINISTERULUI FINANTELOR

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea si functionarea activitatii de voluntariat din
cadrul Ministerului Finantelor (in continuare Regulament) este elaborat in vederea
implementarii in cadrul aparatului central si in cadrul trezoreriilor teritoriale ale
Ministerului Finantelor (in continuare Minister) a prevederilor Legii voluntariatului nr.
121 din 18 1unie 2010 si a Regulamentului de aplicare a Legii voluntariatului nr. 121 din
18 iunie 2010, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 158 din 12 martie 2012.

2.Prezentul Regulament reglementeazd conditille de recrutare a voluntarilor,
raporturile de voluntariat, drepturile si responsabilitdfile partilor, standarde minime de
activitate ale voluntarilor, precum si metodele si instrumentele de monitorizare si evaluare
a activitatii acestora.

II. CONDITIILE DE RECRUTARE A VOLUNTARILOR
3. Ministerul (institutie gazda) asigurd un proces de recrutare si selectie a voluntarilor
echitabil, transparent, eficient si consecvent.

4. Ministerul asigura publicarea pe pagina web www.mf.gov.md, precum si in retele
de socializare a unui anunt, care va cuprinde denumirea subdiviziunii pentru care se
selecteazad voluntari, precum si informatia privind conditiile de desfasurare a concursului.

5.Informatia privind conditiile de desfasurare a concursului contine in mod
obligatoriu:

1) denumirea subdiviziunii;

2) sarcinile de baza ale voluntarului;

3) documentele ce urmeaza a fi prezentate;

4) data-limita de depunere a actelor;

5) modalitatea de depunere a dosarului de concurs;

6) numarul de telefon si persoana responsabila.

6. Recrutarea si selectia voluntarilor este realizatd in baza sarcinilor, fisei de post
prestabilite.

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

1) formularul de inscriere la concurs, conform anexei nr. 1 la prezentul Regulament;

2) copia buletinului de identitate;

3) certificatul ce confirmad efectuarea studiilor in cadrul institutiei de invatamint sau
copia diplomei de studii;



4) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
5) scrisoare de recomandare, dupa caz.
8. Procedura de selectare si recrutare a voluntarilor se realizeaza in doua etape:

1)etapa de recrutare;
2)etapa de selectare.

9. La etapa de recrutare coordonatorul de voluntari realizeaza urmatoarele:
l)analizeaza si consulta cu sefii de subdiviziuni necesitatea implicarii voluntarilor;
2)elaboreaza in comun cu sefii de subdiviziuni fisa postului pentru voluntari;
3)elaboreaza anuntul si conditiile de participare la concurs a candidatilor;
4)asigura publicarea anunfului pe pagina web a Ministerului, precum si in retelele de
socializare;
5)primeste de la candidati documentele solicitate;
6)informeaza candidatii despre data si locul desfasurarii interviului.

10. La etapa de selectare are loc interviul cu candidatii. In cadrul interviului se poarta

discutii intre seful de subdiviziune, coordonatorii de voluntari si potentialul voluntar.

11. Coordonatorii de voluntari pot refuza candidatii, in cazul in care acestia nu

corespund cerintelor.

III. RAPORTURILE DE VOLUNTARIAT

12. Voluntariatul se desfagsoara in baza unui contract incheiat in forma scrisa intre
voluntar si minister, conform anexei nr. 2 la Regulament.

13. Ministerul este obligat sa incheie cu voluntarul contract de voluntariat, daca acesta
este implicat in activitatea de voluntariat mai mult de 20 ore lunar.

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

15. La angajare in munca a unui candidat sau la atestarea si promovarea unui angajat,
voluntariatul prestat in Minister, confirmat prin scrisoarea de recomandare, certificatul
nominal de voluntariat si carnetul de voluntar (intocmite conform modelelor prevazute in
anexa nr.5 si anexa nr.6 la Regulamentul de aplicare a Legii voluntariatului nr.121 din
18.06.2010 aprobat prin Hotarirea Guvernului nr.158 din 12.03.2012), va fi considerat de
angajator ca experientd de muncd, in conditiile in care aceasta constituie criteriu de
selectie.

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

a) 1n vechimea in munca ce da dreptul de a primi sporul pentru vechimea in munca;
b) in vechimea in muncad ce da dreptul la concediul de odihna anual suplimentar
platit pentru vechime in munca.

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



IV.DREPTURILE SI RESPONSABILITATILE PARTILOR

18. Voluntarul are dreptul:

l)de a participa la elaborarea si derularea programelor pentru care a incheiat
contractul;
conform regulilor existente Tn minister;

3)de a solicita de la institutia gazda un certificat nominal si scrisori de recomandare,
prin care sa se recunoasca prestarea activitdfii de voluntar si sa se confirme experienta si
abilitatile obtinute conform prevederilor contractuale;

4) la odihna, astfel incit durata timpului de lucru, stabilitd in conditiile legii, sd nu
afecteze sanatatea si resursele psihofizice ale voluntarului;

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

6)de a participa la cursuri de instruire organizate de Minister, in cazul in care institutia
gazda are posibilitate, pentru o mai buna desfasurare a voluntariatului.

19.Voluntarul are urméatoarele obligatii:

1) sd Indeplineasca sarcinile primite din partea institutiei gazda;

2)sa se subordoneze conducerii institutiei gazda in exercitarea contractului de
voluntariat;

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

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

5) sd nu admita transmiterea obligatiilor sale contractuale altor persoane fara acordul
institutiei gazda;

6) sa respecte alte obligatii care decurg din contractul de voluntariat.

20. Institutia gazda este responsabila de:

l)recrutarea voluntarilor numai pentru activitatea prevazutd in programul de
voluntariat;

2)elaborarea programului de voluntariat;

3)evidenta timpului de munca a voluntarilor;

4)completarea fisei de supervizare;

5)oferirea, la cerere, la finele perioadei de activitate a voluntarului, a unui certificat
nominal de voluntariat, care sa confirme desfasurarca de catre acesta a activitatii de
voluntar, experienta si abilitatile dobindite;

6) inregistrarea certificatelor nominale de voluntariat;

7)eliberarea carnetului de voluntar si a scrisorii de recomandare daca voluntarul este
implicat in activitatea de voluntariat mai mult de 20 de ore lunar;

8)tinerea unui registru de evidenta a voluntarilor, care sd includa datele personale ale
fiecarui voluntar, numarul contractului de voluntariat, numarul orelor prestate in calitate
de voluntar si persoana responsabild de supervizarea voluntarului in cadrul institutiei
gazda;



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

10) informarea periodica a voluntarului asupra progreselor realizate §i asupra noilor
activitati preconizate;
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legislatiei.

V.STANDARDE MINIME DE CALITATE PENTRU
ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

21. Ministerul este deschis pentru implicarea voluntarilor in domeniile sale de
activitate.

22. Voluntarii nu reprezinta un substitut pentru angajati.

23. Calitatea muncii solicitata de la angajati si voluntari pentru acelasi tip de activitate
este aceeasi.

24. Ministerul stabileste domeniile de implicare a voluntarilor, recunoaste si sprijina
activitatea de voluntariat.

25. Programul de voluntariat dispune de o misiune formulatd si de un cod de valori
privind implicarea voluntarilor.

26. In momentul semnirii Contractului, voluntarului i se comunicd si prevederile
prezentului Regulamentului privind organizarea si functionarea a activitdtii de voluntariat
din cadrul institutiei gazda, fapt pentru care voluntarul semneaza.

27. Ministerul desemneaza doud persoane, numite coordonatori de voluntari, care sunt
responsabili de planificarea si administrarea programului de voluntariat.

28. Coordonatorii de voluntari sunt desemnati prin ordinul ministrului si isi exercita
atributiile in conformitate cu fisa de post.

29. Coordonatorii de voluntari sunt responsabili de realizarea planului de actiuni anual
al programului de voluntariat.

30. Scopul si obiectivele programului de voluntariat sint cunoscute de catre angajati si
sint revizuite anual.

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

32. In procesul de elaborare si revizuire a sarcinilor pentru voluntari sunt consultati
sefii subdiviziunilor structurale din cadrul institutiei gazda.

33. Coordonatorul de voluntari elaboreazd si actualizeaza fisele postului pentru
voluntari in cadrul institutiei gazda.

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



35.Coordonatorul de voluntari intreprinde masuri pentru participarea voluntarilor la
seminarele de instruire internd organizate de catre Minister, in cazul in care institufia
gazda are posibilitate.

36. Institutia gazda aplica metode de recunoastere a meritelor voluntarilor tinind cont
de motivatia individuala a fiecaruia.

37. Aptitudinile si experienta dobindite in activitatea de voluntariat, precum si timpul
alocat sint recunoscute prin documente oficiale (scrisoare de recomandare, certificat
nominal de voluntariat sau carnet de voluntar) eliberate de institutia gazdda conform
legislatiei In vigoare.

VI. INSTRUMENTE DE LUCRU OPTIONALE FOLOSITE iN
ACTIVITATEA DE VOLUNTARIAT

38. Voluntarii pot opta pentru urmatoarele instrumente de lucru: contractul de
voluntariat, certificatul nominal de voluntariat, carnetul de voluntar si scrisoarea de
recomandare.

39. Aceste instrumente de lucru se emit si se completeaza doar de institutia gazda a
activitatii de voluntariat dupa modelele si in conformitate cu prevederile Regulamentului
de aplicare al Legii Voluntariatului nr. 121 din 18 iunie 2010, aprobat prin Hotarirea
Guvernului nr. 158 din 12 martie 2012.

VII. METODELE SI INSTRUMENTELE DE MONITORIZARE SI
EVALUARE A ACTIVITATII DE VOLUNTARIAT

40.Institutia gazda supervizeaza continuu activitatea voluntarilor in scopul indeplinirii
eficiente si in termenele stabilite a sarcinilor, prin desemnarea prin ordinul ministrului a
supervizorului, pentru fiecare voluntar.

41. Voluntarii sint sprijiniti in procesul de indeplinire a sarcinilor §i sint Tncurajati de a
ofer1 si primi feedback.

42. Supervizorul utilizeaza o fisd de supervizare.

43. Impactul si contributia voluntarilor, a programului de voluntariat sint evaluate
continuu pentru a Indeplini nevoile institutiei gazda.

44. Procedura de evaluare se comunicad voluntarului in momentul semnarii
contractului si a ordinului in temeiul cdreia persoana a fost acceptata ca voluntar.

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

VIIL. EVIDENTA SI PASTRAREA DATELOR
46. Pentru evidenta si pastrarea datelor cu referire la activitatea voluntarului, institutia
gazda utilizeazd urmatoarele instrumente:
1) registrul de evidenta a voluntarilor;



2) registrul de evidentd a contractelor de voluntariat si a certificatelor nominale de
voluntariat;

3) registrul de evidenta a carnetelor de voluntar.

47.Coordonatorul de voluntari tine evidenta activitatii fiecarui voluntar in dosarul
personal al voluntarului, care trebuie sa includa:

1) copia buletinului si/ sau a pasaportului;

2) formularul de inscriere;

3)contractul de voluntariat si ordinul in temeiul careia persoana a fost acceptatd ca
voluntar;

4)actul aditional de prelungire/renegociere a contractului de voluntariat, dacd este
cazul;

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

6)documentul prin care se tine evidenta lunara a activitatii voluntarului;

7) fisa de post;

8)acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

9)clauza de confidentialitate;

10) fisa de supervizare;

11) fisa de evaluare;

12) diverse cereri si plingeri etc.

48. Dupa incetarea activitatii voluntarului in institutia gazdd dosarul personal se
pastreaza timp de 5 ani, dupa care se distruge.

49.Inregistrarea si pastrarea datelor in activitatea de voluntariat, precum si
instrumentele de lucru optionale folosite in activitatea de voluntariat se efectueaza in
conformitate cu capitolele III si IV din Regulamentul de aplicarea a Legii voluntariatului
nr. 121 din 18 iunie 2010, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 158 din 12 martie 2012.

IX. INCETAREA RAPORTURILOR DINTRE

VOLUNTAR SI INSTITUTIA GAZDA
50.Stagiul de voluntariat poate inceta:
1) caurmare a finalizarii programului de voluntariat al institutiei gazda;
2) Iincetarii contractului de voluntariat;
3) lainitiativa uneia dintre parti cu un preaviz de 15 zile;
4)independent de vointa partilor, o situatie de naturd sa ingreuneze executarea

obligatiilor ce revin partilor;

5)neindeplinirea sarcinilor de catre voluntar;
6) refuzul de a continua activitatea/colaborarea cu organizatia;
7)  denigrarea si afectarea imaginii organizatiei;
8) nerespectarea orarului de lucru / termenelor de implementare;



9) raspandirea informatiei confidentiale;

10) situatiile cind institutia pierde (sau i se suspendd) statutul de institutie gazda a
activitatii de voluntariat.

51.incheierea activititii de voluntariat se va realiza prin ordinul ministrului in care
este specificat clar motivul incetarii activitatii.

52. Ordinul privind incetarea activitdtii de voluntariat se aduce la cunostinta
voluntarului contra semnatura.



