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4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este acela de a reglementa activitatea de voluntariat in cadrul
Centrului Judetean de Excelentd, stabilind cadrul legal de participare la activitatea de voluntariat si
etapele procesului administrativ, referitor la: solicitarea desfasurarii voluntariatului, intocmirea
contractelor de voluntariat §i a fiselor de voluntariat, raportarea activitdfilor de voluntariat,
eliberarea certificatelor de voluntariat.

5. Domeniul de aplicare
Procedura operationala se aplica in cadrul departamentului didactic, consultanta si proiecte.
6. Documente de referintd aplicabile activitiitii procedurale

e Legea Invatiméntului Preuniversitar nr.198/2023 cu modificirile i completdrile
ulterioare;

e Ordin 7310/2024 Regulament de organizare si functionare a Centrului National pentru
Excelentd, a centrelor judefene de excelentd/Centrului Municipiului Bucuresti pentru Excelentd §i a
centrelor nationale de performanta pentru discipline sportive;

e Legea nr. 78/2014 privind reglemantarea activiti{ii de voluntariat in Roménia, cu
modificérile si completarile ulterioare;

Legislatie secundara:
- Regulament Intern
- Fisa voluntarului

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul
Crt. termenul
Procedura operationald Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
1. desfasoard la nivelul unuia sau mai multor departamente din

entitatea publicd;

Forma actuald a procedurii; edifia unei proceduri se modificd
atunci cdnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

2. | Editie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
| modificari ce implicd, de regula, sub 50% din continutul

3. | Revizie procedura
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procedurii.
4. | Fisa voluntarului Descrierea atributiilor pe care trebuie si le execute un voluntar
Participarea voluntarului persoand fizica la activititi de interes
; public desfasurate in interesul altor personae sau al societatii,
3( | Ve organizate de catre personae juridice de drept public sau de drept
privat, fard renumeratie, individual sau in grup.
Conventia incheiatd intre un voluntar §i unitatea — gazda, in
. temeiul céreia prima parte se obligd sd presteze o activitate de
6: | Contract de voluntariat interes public, fara a fi renumerata, iar cea de-a doua se obliga sa
ofere o activitate adecvati solicitérii sau pregatirii voluntarului.
w | Osadnatanil Angajatul m’utﬁtu. care md(?p.lmtﬁte sarr.:l.nlle legate de
coordonarea si administrarea activitétii voluntarilor.
8 Cerere de desfasurare a Cerere inaintatd conducerii unitatii pentru realizarea activitatii de
" | activitdtii de voluntariat voluntariat.
7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| PO Procedura operationalad
2| E Elaborare
3.V Verificare
4. Av Avizare
5. A Aplicare
6. Ah Arhivare

8. Descrierea procedurii

Art. 32 alin.10 Ordin 7310/2024: in cadrul centrului de excelentd pot activa, pe baza de contract
de voluntariat incheiat cu directorul institutiei, voluntari, care pot fi: cadre didactice din
invatimantul preuniversitar sau universitar, specialisti din diverse domenii, studenti sau alte
persoane interesate de buna activitate a institutiei.

Prezenta procedura reglementeazi etapele prin care se realizeaza procesul de participare la
activitatea de voluntariat in cadrul unitatii.

Voluntariatul este un factor important in dezvoltarea educatiei

si formarii profesionale,

precum §i pentru cresterea solidaritatii sociale.

Activitatea de voluntariat se considerd experientd profesionald si/sau in specialitate daca
aceasta este realizatd in domeniul studiilor absolvite.

Voluntariatul se desfasoara pe baza unui contract de voluntariat incheiat in forma scrisa, in

limba romana intre voluntar si unitatea-gazda. Obligatia de incheiere a contractului de voluntariat in
forma scrisa revine unitatii-gazda.

Forma scrisd este obligatorie pentru incheierea valabilda a contractului. Denuntarea
unilaterala a contractului de voluntariat are loc la initiativa oricdreia dintre parti, care se comunica §i
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se motiveaza in scris. Conditiile denuntérii se stabilesc prin contractul de voluntariat, termenul de
preaviz fiind de 15 zile.
Principiile activitatii de voluntariat sunt:
- participarea ca voluntar este nerenumeratd §i bazatd pe o decizie liber consimtitd a
voluntarului;
- implicarea activa a voluntarului in activitatile unitatii;
- desfasurarea voluntariatului cu excluderea renumeratiei din partea beneficiarului
activitatii;
- participarea persoanelor la activitdtile de voluntariat pe baza egalititii de sanse si de
tratament, fara discrimindri;
- activitatea de voluntariat nu substituie munca platita;
- caracterul de interes public al activita{ii de voluntariat.

Etapele administrative pentru activitatea de voluntariat:

Voluntarul (cadru didactic) solicitd in scris desfasurarea activitdtilor de voluntariat in
cadrul unitafii. Solicitarea se inainteaza directorului unitatii in vederea aprobarii §i semndrii si se
inregistreaza.

Activititile trebuie sA fie in conformitate cu Legea nr. 78/2014-privind reglementarea
activititii de voluntariat in Romania.

Directorul intocmeste contractele de voluntariat, fisele de voluntariat, supravegheaza i
evalueazi activitatea voluntarilor. Figele privind sdndtatea §i securitatea in munca sunt completate in
unitatea filiald a centrului, unde voluntarul isi desfasoara activitatea de pregtire a elevilor capabili
de performanta inalta.

Directorul intocmeste pentru fiecare voluntar un contract de voluntariat conform anexei
nr.2, il inregistreaza si il semneaza.

Contractul de voluntariat trebuie sa contina:

- datele de identificare ale partilor contractante;

- descrierea activitatilor pe care trebuie si le presteze voluntarul;

- timpul si perioada de desfasurare a activititii de voluntariat;

- drepturile si obligatiile partilor:

- stabilirea cerinfelor profesionale, a abilitatilor sociale, a intereselor de dezvoltare, a
celor de sanatate confirmate prin fisa de medicina muncii;
conditiile de reziliere a contractului de voluntariat.

Contractul de voluntariat va fi insotit in mod obligatoriu de un dosar care va contine: copie
Cl, cerere de desfisurare a voluntariatului, documente care dovedesc studii de specialitate si
experien{a de cadru didactic si rezultate obfinute cu elevii, fisa de medicina muncii, cazier
judiciar, certificat de integritate comportamentala.
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Fisa de voluntariat conform anexei nr. 3 constituie anexa la contractual de voluntariat si
contine descrierea activitdfilor voluntarului pe care unitatea-gazda si voluntarul au convenit si le
desfasoare pe parcursul contractului de voluntariat.

Coordonatorul voluntarului realizeazi raportul de evaluare a activitifii de voluntariat,
comunica voluntarului rezultatele acestuia §i compartimentului din cadrul caruia face parte.

Pentru a intra in posesia certificatului de voluntariat, voluntarul solicitd in scris eliberarea
acestuia §i se prezintd cu cartea de identitate pentru ridicarea lui, fiind completat in prealabil de
coordonatorul voluntarului.

Coordonatorul voluntarului intocmeste documentele aferente prezentei proceduri,
coordoneaza activitatea voluntarului, rispunde de respectarea prevederilor interne si a legislatiei in
vigoare, asigurd ducerea la indeplinire a tuturor modificarilor contractului de voluntariat, elibereaza
certificatul de voluntariat, arhiveaza documentele.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare
¢ menfine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
» analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operafionale;
e distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
e indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

10. Formulare

10.1 Formular eviden{a modificiri

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.

10.2 Formular analiza proceduri

Nr. | Compartiment ' Nume si Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Crt. |  prenume de drept
conducitor sau

| ' compartiment | delegat

Semniitura | Data | Observatii | Semnéitura | Data
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1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
10.3 Formular distribuire proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Data Semnitura Data Data Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2
3.
11. Anexe
e Anexa nr. 1 Cerere de desfisurare a activitatii de voluntariat;
e Anexa nr. 2 Contractul de voluntariat;
e Anexa nr. 3 Fisa voluntarului;
e Anexa nr. 4 Raportul de evaluare a activita{ii de voluntariat;
e Anexa nr. 5 Model certificat de voluntariat.
Cuprins
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Anexa nr. 1
Cerere de desfasurare a activitatii de voluntariat

Subsemnatul/Subsemnata, , domiciliat in
localitatea , strada nr. , bloc
, scara ___, apartamentul __ , telefon , e-mail
g profesor titular la
, avand specialitatea 5

va rog si-mi aprobati desfasurarea activitatilor de pregitire a elevilor capabili de performanta
inaltd, prin contract de voluntariat, in cadrul Centrului Judetean de Excelentd Ilfov, la

disciplina , in anul scolar , nivel

gimnazial (] ticeal .

Mentionez ca am gradul didactic si 0o vechime de ___ ani.

Date de contact:

=] SO

Data Semnétura

Doamnei Director al Centrului Judetean de Excelenta
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Anexa nr. 2

CONTRACT DE VOLUNTARIAT
A. PARTILE CONTRACTANTE:

- Centrul Judetean de Excelentd Ilfov, cu sediul in Bucuresti, Calea 13 Septembrie nr. 209,
sector 5. cod de identificare fiscalda ....................... reprezentat prin director,

R TR domiciliat in .......... ) 1 SR posesor al actului de identitate
seria ... Nr ..o....... eliberat de .......... la data de ............. in calitate de Voluntar, s-a incheiat
prezentul contract in conformitate cu Legea nr. 78 din 24 iunie 2014 privind reglementarea
activitatii de voluntariat in Romania, cu modificérile si completarile ulterioare.

B. OBIECTUL CONTRACTULUI:

Obiectul prezentului contract il constituie desfasurarea de catre voluntar a activitatilor prevazute in fisa
postului, anexata, fard a obtine o contraprestatie materiala.

C. DREPTURILE SI OBLIGATIILE VOLUNTARULUI:

Drepturi:

- de a fi tratat ca si coleg cu drepturi egale de cétre intreg staful beneficiarului voluntariatului:

- de a participa activ la elaboarea si derularea programelor in considerarea carora se incheie prezentul
contract:

- de a desfasura activitati in concordantd cu pregatirea sa profesionala;

- de a i se asigura un loc unde sa-si desfasoare activitatea si accesul la echipamentul si consumabilele
necesare derularii activitatii, prin unitatea filiald a Centrului Judetean de Excelenta I1fov in care voluntarul
este incadrat ca titular;

- de a i se asigura de citre beneficiarul voluntariatului, protectia muncii, in functie de natura si de
caracteristicile activitifii pe care o desfigoard, prin unitatea filiala a Centrului Judetean de Excelenti Ilfov,
in care voluntarul este incadrat ca titular;

- de a i se elibera de catre beneficiarul voluntariatului. certificatul nominal care atesta calitatea de
voluntar:

- de a i se rambursa cheltuielile efectuate in timpul si in legatur cu activitatile desfasurate de voluntar si
care fac obiectul prezentului contract, prestabilite de catre beneficiarul voluntariatului;

- de a beneficia de titluri onorifice. decoratii. premii. in conditiile legii:

Obligatii:

- sa indeplineascd la timp sarcinile primite din partea beneficiarului voluntariatului:

- sa anunte din timp orice schimbare survenita in derularea programului (inclusiv intarzieri. absente, etc.):
- sa prezinte documentele justificative pentru cheltuielile efectuate in timpul si in legatura cu activitétile
desfisurate de voluntar si care fac obiectul prezentului contract, prestabilite de cétre beneficiarul
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voluntariatului, pana la sfarsitul lunii in care au fost efectuate cheltuieli (in caz contrar, sumele nu se mai
deconteaza);,

- sd prezinte supervizorului rapoartele de activitate;

- sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatilor de voluntariat. inclusiv
dupa incetarea activitatii;

- si participe la cursurile de instruire organizate, initiate sau propuse de citre beneficiarul voluntariatului:
- sii cunoascl misiunea si activitdtile beneficiarului voluntariatului;

- 54 ocroteascd bunurile pe care le foloseste in cadrul activitatii de voluntariat;

- 54 aiba un comportament adecvat:

- 84 cunoasca si sa respecte procedurile, politicile si regulamentele interne ale beneficiarului
voluntariatului.

D. DREPTURILE $1 OBLIGATIILE BENEFICIARULUI VOLUNTARIATULUI:

Drepturi:

- de a exclude voluntarul din programele si proiectele in care desfasoara activitati de voluntariat. daca
acesta nu respectd prevederile prezentului contract:

- de a detine toate drepturile asupra materialelor, rapoartelor, informatiilor. documentatiei si a altor
materiale scrise. create, colectate sau/si produse de voluntar in perioada desfasurdrii activititilor care fac
obiectul prezentului contract de voluntariat:

- de a verifica si a superviza activitatea voluntarului;

- de a cere voluntarului rapoarte de activitate:

- de a cere informatii si recomandari despre voluntar, altor persoane.

Obligatii:

- sa-| trateze pe voluntar ca si coleg cu drepturi egale:

- sd asigure voluntarului un loc unde sa-si desfagoare activitatea si accesul la echipamentul si
consumabilele necesare derularii activitagii;

- s4 asigure conditii legale de protectie a muncii in functie de natura i caracteristicile activitétilor
desfasurate de voluntar, prin unitatea filiala a Centrului Judetean de Excelenti Ilfov in care voluntarul este
incadrat ca titular;

- sa ramburseze voluntarului cheltuielile efectuate de acesta in timpul si in legdtura cu activitatile ce fac
obiectul prezentului contract de voluntariat, prestabilite;

- 53 elibereze voluntarului certificatul nominal care atesta calitatea de voluntar, la solicitare scrisa.

E. DURATA CONTRACTULUI:

Prezentul contract se incheie pe perioada cursurilor scolare ale anului scolar .........., cu posibilitatea
innoirii sale.
Programul si durata timpului de lucru sunt stabilite prin fisa voluntarului, anexata.

F. RASPUNDEREA CONTRACTUALA:
Neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a obligatiilor asumate prin prezentul contract, atrage
raspunderea partii in culpa. fiind supusa regulilor prevazute de Codul Civil.
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G. MODIFICAREA, COMPLETAREA, RENEGOCIEREA CONTRACTULUI:

Modificarea sau completarea prezentului contract poate fi facuta prin acordul partilor, prin act aditional.
Dacié pe parcursul executdrii prezentului contract intervine, independent de vointa partilor, o situatie de
natura sa ingreuneze executarea obligatiilor ce revin voluntarului. contractul va fi renegociat.
Renegocierea contractului de voluntariat se va face la cererea scrisd a uneia dintre parti, formulata in
termen de 15 zile de la data la care a intervenit respectiva situatie.

H. INCETAREA CONTRACTULUI:

Prezentului contract inceteaza in urmatoarele situatii:

- la expirarea termenului pentru care este incheiat;

- prin acordul pértilor:

- denuntarea unilaterala din initiativa uneia dintre parti, cu un preaviz de 15 zile, fiard obligatia prezentdrii
motivelor:

- daca situatia descrisd face imposibild executarea in continuare a contractului. acesta este reziliat de plin
drept.

J. LITIGII:

Litigiile izvorate din incheierea, modificarea, executarea sau incetarea prezentului contract sunt de
competenta instantelor judecatoresti, daca partile contractante nu le rezolva pe cale amiabila.
Prezentul contract s-a incheiat in doud exemplare. fiecare avand aceeasi valoare juridica.

BENEFICIAR AL VOLUNTARIATULUI, VOLUNTAR,

Centrul Judetean de Excelentia llfov
Nume §i prenime ..o

SeMDAUIA s ivssamms it
Director,

Nume si prenume ........coevvvevrernens
SEMINAEUTA cvvsmsmsvuisssmsssvspromsmsvsviasremsors
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Anexanr. 3
FISA VOLUNTARULUI

NUME SI PRENUME VOEUNTAR: ..o

DENUMIREA POSTULUI: profesor voluntar

PROGRAMUL DE VOLUNTARIAT: pregitirea elevilor capabili de performanta inalta, la
diSeIphing < cccocvvaniiiioin

LOCUL DE DESFASURARE A ACTIVITATII: unitatea filiald a Centrului Judefean de
Excelentd [Ifov - ...oviiiiiiiiiiiiice e

PERIOADAS ,..vsviscivisiinsinionos

TIMPUL DE LUCRU: ............... ore pe saptiména

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invafamant;
- de reprezentare a unitafii scolare la activitafi/concursuri/festivaluri etc. la care participi ca
delegat.

DESCRIEREA POSTULUI :

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activititii - elemente de competenta

. Analizarea curriculumului gcolar;

. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizifiile anterioare ale elevilor;

. Stabilirea strategiilor didactice optime;

. Elaborarea documentelor de proiectare;

. Proiectarea activitdtilor/experientelor de invétare care presupun utilizarea resurselor TIC;
. Proiectarea activitétilor-suport pentru invatarea in mediul scolar $i hibrid,

. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile in mediul scolar si hibrid;

. Actualizarea documentelor de proiectare didactici;

. Proiectarea activitatii extracurriculare;

2. Realizarea activititilor didactice curriculare

2.1. Organizarea si dirijarea activitdtilor de predare-invétare;

2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate;

2.3. Integrarea si utilizarea TIC;

2.4. Organizarea si desfagurarea activitatilor didactice curriculare in mediul scolar si hibrid;
2.5. Identificarea si valorificarea posibilitatilor de invifare ale elevilor

2.6. Asigurarea formarii si dezvoltarii competentelor specifice disciplinei;

3. Realizarea activitdtilor didactice extracurriculare

3.1. Eficientizarea relatiei profesor-familie;

3.2. Organizarea, coordonarea sau/si desfagurarea activittilor extracurriculare in mediul
scolar si hibrid;

3.3. Implicarea partenerilor educationali - realizarea de parteneriate;

3.4. Organizarea si desfigurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat;

4. Evaluarea rezultatelor invatirii;

4.1, Elaborarea instrumentelor de evaluare;

1.
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4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare;

4.3. Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activiti{ii in mediul gcolar gi
hibrid;

4.4. Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor;

4.5. Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaludrii;

4.6. Coordonarea §i completarea portofoliilor educationale ale elevilor;

5. Managementul grupei de elevi

5.1. Organizarea, coordonarea §i monitorizarea colectivelor de elevi;

5.2. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor - elevi, elevi - elevi, profesor -
familie;

5.3. Tratarea diferentiata a elevilor in functie de nevoile lor specifice;

5.4. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedbackului bidirectional in comunicare;

6. Managementul carierei si al dezvoltirii personale

6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

6.2. Participarea la activiti{i metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade
didactice, manifestari stiintifice etc. ;

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite;

7. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unititii scolare
7.1. Implicarea in realizarea ofertei educafionale;

7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de inva{amant la
nivelul comunitétii locale;

7.3. Facilitarea procesului de cunoagtere, infelegere, insugire §i respectare a regulilor sociale;
7.4. Participarea si implicarea la elaborarea si implementarea proiectului institutional;

7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor;

7.6. Promovarea de activititi de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate
cu ajutorul tehnologiei;

7.7. Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul gcolar gi/sau in
mediul online;

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de inva{amant, voluntarul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, si respecte normele, procedurile de
sindtate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si de situatii de urgenta,
in conditiile legii.

BENEFICIAR AL VOLUNTARIATULUI,
Centrul Judetean de Excelenta Ilfov

Director,
Nume §i prenume Nume §i prenume voluntar,
Semnatura Semnditura voluntarului

de luare la cunogtinga
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Anexa nr. 4

Raport de evaluare a activitatii de voluntariat

Detalii privind activitatea de voluntariat.
Perioada:

Enumerarea
activitatilor  in
care a  fost
implicat
voluntarul

Responsabilitati
indeplinite  pe
parcursul
perioadei de
voluntariat

Puncte tari
identificate  in
activitatea
voluntarului

Aspecte de
imbunatatit  in
activitatea

voluntarului
Aspecte asupra
activitatii
generale a

voluntarului
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Anexanr. 5§

Model certificat de voluntariat

Se certificé prin prezenta ¢ doamna/domnul. ... .c.ciiiiiiiiiviiiiiiisieiveaisssissonas
de1a. NS08l . . coorsnrors o B SR R R A A AR TS s e A A A AR e S
localltalen; . uvmsmivmmsssansnsussianmmans JRABEEL. . om0 ssmssssmsnnns onnmasmmys sumsme swsms s s
a desfasurat activitdti de voluntariat fin cadrul Centrului Judetean de Excelentd Ilfov,
sustinand astfel pregitirea elevilor capabili de performantd inaltd pentru concursuri i
olimpiade scolare, la disciplina ..................... ,inanul scolar........oooiiiiiiiiiiiiiiin

Director,




