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REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A ACTIVITATII DE VOLUNTARIAT

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul regulament prevede condiliile de recrutare gi standarde de activitate a voluntarilor, precum
gi metodele gi instrumentele de monitorizare gi evaluare a activitdfii acestora.

2. Nofiuni debazd:

Voluntariatul este participarea benevold la oferirea de servicii sau la prestarea unor activitSfi, din
proprie inifiativ[, a persoanei denumitd voluntar. Voluntariatul poate fi desfEgurat inbaza contractului de

voluntariat sau in afara acestuia.

Beneficiarul voluntariatului este persoana fizici sau juridicd in folosul c[reia se desfEgoari activitatea
de voluntariat.

Institulia gazdd este persoana juridicd de drept public sau persoana juridicd de drept privat ftrd scop

lucrativ care administreazd activitatea de voluntariat gi care incheie contracte de voluntariat.

Voluntar este orice cetlfean al Republicii Moldova, cetdfean strdin sau apatrid care in sprijinul

-olidaritalii civice se implicd in activitili de voluntariat organizate de persoane juridice de drept public sau

de drept privat fdrd scop lucrativ.

Capitolul II
DREPTURILE $I RESPONSABILITATILEPARTILOR

3. Voluntarului i se garanteazdun minimum de drepturi:
1) desfdgurarea activitdfii intr-un anumit domeniu in func[ie de posibilitdlile proprii 9i conform

regulilor existente in Biblioteca Nalional5 a Republicii Moldova (BNRM);
2) posibilitatea de a solicita de la BNRM un certificat nominal gi scrisoare de recomandare, prin care

sd se recunoascd prestarea activit[1ii de voluntar gi sd se confirme experien1a gi abilitdfile ob{inute;
3) dreptul la timp de odihn6, astfel incdt durata timpului de lucru, stabilitl in condiliile legii, s6 nu

afecteze sdndtatea gi resursele psihofizice ale voluntarului;
4) informarea corectl gi precisd cu privire la institulia gazdd, politica organizalionald gi programele

acesteia;
5) participarea la cursuri de instruire organizate, iniliate sau propuse de institulia gazddpentru o mai

bun[ desfEgurare a voluntariatului.

4. Voluntarul are urmdtoarele obliga(ii:



l) sd indeplineascd sarcinile primite din partea institufiei;
2) sE se subordoneze conducerii instituliei;
3) s[ ocroteasc[ bunurile utilizate in cadrul activitetii de voluntariat;
4) sI pdstreze confidentialitatea informafiilor la care are acces in cadrul activitAtii de voluntariat;
5) s[ nu admitd transmiterea obligaliilor sale contractuale altor persoane fErd acordul instituliei gazdd.

5. Responsabilitdfile BNRM:
l) recrutarea voluntarilor;
2) asigurareaprestdrii activit6lii de voluntariat cu respectarea cerintelor de protectie gi igieni a muncii;
3) elaborarea programului de voluntariat;
4) instruirea gi dezvoltarea profesionali a voluntarilor, inclusiv privind modul de operare cu arrumite

echipamente tehnice 9i condiliile de securitate a muncii;
5) neadmiterea voluntarilor la prestarea unor munci periculoase sau care pot dluna vie(ii gi sdndtSfii

. acestora;

6) asigurarea serviciilor medicale in caz de accident sau de boalS care decurg din natura activitetii. in
cazul in care voluntarul nu este asigurat, costul serviciilor medicale este suportat integral de c[tre
institulia gazdd;

7) oferirea, la cerere, la finele perioadei de activitate a voluntarului, a unui certificat nominal de

voluntariat, care s[ confirme desftgurarea de cdtre acesta a activitdlii de voluntar, experienfa gi

abilit6file dobindite gi care va fi inregistrat intr-un registru de evidenfd a certificatelor respective;

8) eliberarea scrisorii de recomandare dacd voluntarul este implicat in activitatea de voluntariat mai
mult de 20 de ore lunar;

9) linerea unui registru de evidenf[ a voluntarilor, care sd includ[ datele personale ale fieclrui
voluntar, numdrul orelor prestate in calitate de voluntar gi persoana responsabilS de supervizarea
voluntarului in cadrul BNRM;

10) asigurarea accesului voluntarului la instrumentele de lucru gi la resursele informa(ionale de care

dispune.

Capitolul II
CONDITIILE DE RECRUTARE A VOLUNTARILOR

6. Recrutarea qi selecfia
l) coordonatorul de voluntari analizeazd, gi consultd cu personalul necesitatea implicdrii voluntarilor;
2) recrutarea gi selectia voluntarilor este realizatdinbaza sarcinilor prestabilite;
3) selecfia voluntarilor presupune interviul, in care se poartd discutii intre Coordonatorul de voluntari

gi potenf ialul voluntar.

Capitolul III
STANDARDE DE ACTIYITATE A VOLUNTARILOR

7. Resurse umane
Cerinfe:

1) contribufia voluntarilor este binevenitd;
2) BNRM este deschisd pentru implicarea voluntarilor apa(inind diverselor categorii sociale;
3) voluntarii nu reprezintd un substitut pentru angajati;



4) calitatea muncii solicitatd de la angajafi gi voluntari pentru acelagi tip de activitate este aceeagi.

8. Misiune gi valori
CerinJe:

l) BNRM stabilegte obiectivele generale privind implicarea voluntarilor;
2) conducerea BNRM recunoagte rolul voluntarilor in realizarea misiunii instituliei;
3) membrii echipei BNRM cunosc obiectivele generale privind implicarea voluntarilor.

9. Planificarea gi administrarea activitl(ii de voluntariat
Cerinfe:
1) administrafia BNRM desemneazd o persoand, numitd Coordonator de voluntari, care

define pregltire gi experien{d corespunzdtoare;
2) coordonatorul de voluntari este responsabil de elaborarea planului de acfiuni anual de voluntariat;
3) scopul gi obiectivele programului de voluntariat sunt cunoscute de cdtre angajati gi sunt revizuite

anual;
4) in cadrul gedinJelor Comitetului director este alocat timp pentru a discuta despre programul de

voluntariat.

10. Sarcinile voluntarului'
Cerinfe:
l) in procesul de elaborare gi revizuire a sarcinilor pentru voluntari este consultatl intreaga echipd a

instituliei;
2) coordonatorul de voluntari elaboreaz6 gi actualizeazd figele postului pentru voluntari;
3) sarcinile din figa de post sunt adaptate abilitdlilor, pregdtirii gi intereselor individuale ale

voluntarilor gi sunt orientate spre oblinerea de rezultate specifice.

11. Orientarea gi instruirea
Cerinte:
l) potenfialii voluntari primesc informafii despre istoria, misiunea, structura, politicile gi procedurile

or ganizatorice ale BNRM;
2) noii voluntari sunt prezentafi personalului gi voluntarilor cu care vor veni in contact;
3) personalului i se acordl instruire gi motivare pentru a lucra eficient cu voluntarii;
4) pentru asigurarea instruirii voluntarilor, Coordonatorul de voluntari realizeaz[ un program de

formare continu[ care poate fi intern gi/sau extern, ce cuprinde training-uri, discufii, mese rotunde
la tematicile potrivite gi utile pentru activitatea ulterioard.

12. Motivarea gi recunoagterea
Cerinte:
l) contribufiile 9i eforturile voluntarilor sunt recunoscute de institulia prin aplicarea de diverse

metode de motivare gi recunoagtere;
2) aptitudinile gi experienfa dob6ndite in activitatea de voluntariat, precum gi timpul alocat sunt

recunoscute prin certificat nominal de voluntariat sau scrisoare de recomandare, eliberate de
institulia.



Capitolul IV
MONITORIZAREA $I EVALUAREA ACTIVITATII voLUNTARILoR

13. Supervizarea
.Cerinte:

l) voluntarii sunt sprijinili in procesul de indeplinire a sarcinilor gi sunt ?ncurajati de a oferi gi primi
feedback;

2) complexitatea fiecdrei sarcini determind nivelul de supervizare.

14. Evaluarea
Cerinfe:

l) BNRM evalueazdperiodic implicarea gi performanfa fiecdrui voluntar in parte;
2) institulia aplicl diverse instrumente de evaluare.

15. Evidenfa gi plstrarea datelor
Pentru evidenla gi pdstrarea datelor cu referire la activitatea voluntarului, BNRM utilizeazd, gi. pdstreazd:

- registrul de evidenfd a voluntarilor (veziAnexa nr.l);
- registrul de evidehfd a contractelor de voluntariat (vezi Anex a nr.2) gi a certificatelor nominale

de voluntariat (vezi Anexa nr.3).

Capitolul V
ixcnrrcnrA RAroRTURTLoR DTNTRE voLUNTAR gr BNRM

A ACTIVITATII DE VOLUNTARIAT

16. Stagiul de voluntariat poate inceta:

l) urmare finalizlrii programului de voluntariat al institu(iei gazdd;
2) incetirii contractului de voluntariat;
3) la ini{iativa uneia dintre pd(i cu un preaviz de l5 zile;
4) ne?ndeplinirea sarcinilor de c[tre voluntar;
5) refuzul de a continua activitatea/colaborarea cu organizalia
6) denigrarea gi afectarea imaginii organizafiei;
7) nerespectarea orarului de lucru / termenelor de implementare;
8) rdspdndirea informafiei confidenfiale.
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Anexa nr.3

trr'BIBLrorE"".^El?T?i;:ir.*BHr',k'o.r,,#?""?ffiiARrAr

nr. , incheiat Ia

Numele, prenumele, patronimicul

uoout numeric personal $i/sau numirul pagaportului
Data gi locul nagterii Ziuar luna, anul

Localitatea
Raionul

Denumirea completl a institutiei gazdi Biblioteca Nationald a Republicii Moldova
ntartat et-ectuate

Domeniul de activitate cultural
t omentul de lormare profesionall
Tipul activitlfii
Perioada de desfl$urare a activiteliilactivitelitor
cursurile de instruire 1a carorffi
zile )
Diplomele/certificatele primite pe durata programului

' "ta L.$.
Coordonator de voluntar

Director general lBlena Pintilei


