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REGULAMENT 3
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A ACTIVITATII DE VOLUNTARIAT

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul regulament prevede conditiile de recrutare si standarde de activitate a voluntarilor, precum
si metodele si instrumentele de monitorizare si evaluare a activititii acestora.
2. Notiuni de baza:

Voluntariatul este participarea benevold la oferirea de servicii sau la prestarea unor activititi, din
proprie initiativa, a persoanei denumitd voluntar. Voluntariatul poate fi desfasurat in baza contractului de
voluntariat sau in afara acestuia.

Beneficiarul voluntariatului este persoana fizica sau juridica in folosul cireia se desfisoari activitatea
de voluntariat.

Institutia gazda este persoana juridicd de drept public sau persoana juridica de drept privat fira scop
lucrativ care administreaza activitatea de voluntariat si care incheie contracte de voluntariat.

Voluntar este orice cetdtean al Republicii Moldova, cetitean strdin sau apatrid care in sprijinul
-olidaritdtii civice se implica n activitati de voluntariat organizate de persoane juridice de drept public sau
de drept privat fara scop lucrativ.

Capitolul I1
DREPTURILE SI RESPONSABILITATILE PARTILOR
3. Voluntarului i se garanteaza un minimum de drepturi:

1) desfasurarea activitafii intr-un anumit domeniu in functie de posibilitdtile proprii si conform
regulilor existente in Biblioteca Nationald a Republicii Moldova (BNRM);

2) posibilitatea de a solicita de la BNRM un certificat nominal si scrisoare de recomandare, prin care
s& se recunoascd prestarea activitatii de voluntar si sd se confirme experienta si abilitatile obtinute;

3) dreptul la timp de odihna, astfel incat durata timpului de lucru, stabilitad in conditiile legii, sd nu
afecteze sandtatea i resursele psihofizice ale voluntarului;

4) informarea corecta si precisa cu privire la instituia gazda, politica organizationald si programele
acesteia;

5) participarea la cursuri de instruire organizate, initiate sau propuse de institutia gazda pentru o mai
buni desfasurare a voluntariatului.

4. Voluntarul are urmétoarele obligatii:



sa indeplineasca sarcinile primite din partea institutiei;

sd se subordoneze conducerii institutiei;

sd ocroteascd bunurile utilizate in cadrul activititii de voluntariat;

sd pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activititii de voluntariat;

s& nu admitd transmiterea obligatiilor sale contractuale altor persoane fara acordul institutiei gazda.

S. Responsabilitatile BNRM:

1)
2)
3)
4
5)

6)

7

8)

9

recrutarea voluntarilor;

asigurarea prestirii activitatii de voluntariat cu respectarea cerintelor de protectie si igiend a muncii;
elaborarea programului de voluntariat;

instruirea si dezvoltarea profesionala a voluntarilor, inclusiv privind modul de operare cu anumite
echipamente tehnice i conditiile de securitate a muncii;

neadmiterea voluntarilor la prestarea unor munci periculoase sau care pot dduna vietii si san#taii
acestora;

asigurarea serviciilor medicale in caz de accident sau de boali care decurg din natura activitatii. in
cazul in care voluntarul nu este asigurat, costul serviciilor medicale este suportat integral de citre
institutia gazda;

oferirea, la cerere, la finele perioadei de activitate a voluntarului, a unui certificat nominal de
voluntariat, care s confirme desfdsurarea de citre acesta a activitafii de voluntar, experienfa si
abilitatile dobindite si care va fi inregistrat intr-un registru de evident3 a certificatelor respective;
eliberarea scrisorii de recomandare daci voluntarul este implicat in activitatea de voluntariat mai
mult de 20 de ore lunar;

finerea unui registru de evidentd a voluntarilor, care si includi datele personale ale fiecdrui
voluntar, numirul orelor prestate in calitate de voluntar §i persoana responsabild de supervizarea
voluntarului in cadrul BNRM;

10) asigurarea accesului voluntarului la instrumentele de lucru si la resursele informationale de care

dispune.

Capitolul I1
CONDITIILE DE RECRUTARE A VOLUNTARILOR

6. Recrutarea si selectia

1)
2)
3)

coordonatorul de voluntari analizeaza si consultd cu personalul necesitatea implicarii voluntarilor;
recrutarea si selectia voluntarilor este realizatd in baza sarcinilor prestabilite;

selectia voluntarilor presupune interviul, in care se poarta discutii intre Coordonatorul de voluntari
si potengialul voluntar.

Capitolul I11
STANDARDE DE ACTIVITATE A VOLUNTARILOR

7. Resurse umane
Cerinte:

1)
2)
3)

contributia voluntarilor este binevenit;
BNRM este deschisd pentru implicarea voluntarilor apartinind diverselor categorii sociale;
voluntarii nu reprezintd un substitut pentru angajati;



4) calitatea muncii solicitata de la angajati si voluntari pentru acelasi tip de activitate este aceeasi.

8. Misiune si valori
Cerinte:
1) BNRM stabileste obiectivele generale privind implicarea voluntarilor;
2) conducerea BNRM recunoaste rolul voluntarilor in realizarea misiunii institutiei;
3) membrii echipei BNRM cunosc obiectivele generale privind implicarea voluntarilor.

9. Planificarea si administrarea activitiitii de voluntariat

Cerinte:

1) administratia BNRM desemneaza o persoand, numiti Coordonator de voluntari, care
detine pregitire si experienta corespunzitoare;

2) coordonatorul de voluntari este responsabil de elaborarea planului de actiuni anual de voluntariat;

3) scopul si obiectivele programului de voluntariat sunt cunoscute de citre angajati si sunt revizuite
anual;

4) in cadrul sedintelor Comitetului director este alocat timp pentru a discuta despre programul de
voluntariat.

10. Sarcinile voluntarului-
Cerinte:
1) in procesul de elaborare i revizuire a sarcinilor pentru voluntari este consultati intreaga echipa a
institutiei,
2) coordonatorul de voluntari elaboreazi si actualizeazi fisele postului pentru voluntari;
3) sarcinile din fisa de post sunt adaptate abilitatilor, pregitirii si intereselor individuale ale
voluntarilor si sunt orientate spre obtinerea de rezultate specifice.

11. Orientarea si instruirea

Cerinte:

1) potentialii voluntari primesc informatii despre istoria, misiunea, structura, politicile si procedurile
organizatorice ale BNRM;

2) noii voluntari sunt prezentati personalului si voluntarilor cu care vor veni in contact;

3) personalului i se acordd instruire si motivare pentru a lucra eficient cu voluntarii;

4) pentru asigurarea instruirii voluntarilor, Coordonatorul de voluntari realizeazi un Program de
formare continui care poate fi intern si/sau extern, ce cuprinde training-uri, discutii, mese rotunde
la tematicile potrivite si utile pentru activitatea ulterioara.

12. Motivarea si recunoasterea
Cerinte:
1) contributiile i eforturile voluntarilor sunt recunoscute de institutia prin aplicarea de diverse
metode de motivare §i recunoastere;
2) aptitudinile si experienta dobandite in activitatea de voluntariat, precum si timpul alocat sunt
recunoscute prin certificat nominal de voluntariat sau scrisoare de recomandare, eliberate de
institutia.



Capitolul IV
MONITORIZAREA SI EVALUAREA ACTIVITATII VOLUNTARILOR

13. Supervizarea
Lerinte:
1) voluntarii sunt sprijiniti in procesul de indeplinire a sarcinilor si sunt incurajati de a oferi si primi
feedback;
2) complexitatea fiecarei sarcini determina nivelul de supervizare.

14. Evaluarea

Cerinte:
1) BNRM evalueazi periodic implicarea si performanta fiecirui voluntar in parte;
2) institufia aplic3 diverse instrumente de evaluare.

1S5. Evidenta si pastrarea datelor
Pentru evidenta si pastrarea datelor cu referire la activitatea voluntarului, BNRM utilizeazi si
péstreaza:
- registrul de evidentd a voluntarilor (vezi Anexa nr.1);

- registrul de evidentd a contractelor de voluntariat (vezi Anexa nr.2) si a certificatelor nominale
de voluntariat (vezi Anexa nr.3).

Capitolul V
INCHEIEREA RAPORTURILOR DINTRE VOLUNTAR SI BNRM
A ACTIVITATII DE VOLUNTARIAT

16. Stagiul de voluntariat poate inceta:
1) urmare finalizarii programului de voluntariat al institutiei gazda;
2) incetdrii contractului de voluntariat;
3) lainitiativa uneia dintre parti cu un preaviz de 15 zile;
4) neindeplinirea sarcinilor de cétre 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) ridspandirea informatiei confidentiale.
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Anexa nr. 3

/,?\ BIBLIOTECA NATIONALA A REPUBLICII MOLDOVA

i’y

Y CERTIFICAT NOMINAL DE VOLUNTARIAT

nr. , incheiat la

Numele, prenumele, patronimicul

Codul numeric personal si/sau numsrul pasaportului

Data si locul nasterii Ziua, luna, anul

Localitatea

Raionul

Denumirea completii a institutiei gazdi

Biblioteca Nationald a Republicii Moldova

. Nun:>rul de ore de voluntariat efectuate

Domeniul de activitate

cultural

Domeniul de formare profesionali

Tipul activititii

Perioada de desfisurare a activititii/activititilor

Cursurile de instruire (a ciror durati este de minimum 3
zile )

Diplomele/certificatele primite pe durata programului

Coordonator de voluntar

“ o 1a LS

Director general

/Elena Pintilei




