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2. Scopul procedurii
2.1. Procedura reglementeaza modalitatile de recrutare a voluntarilor in ILIL si stabileste metodologia de
asistentd, monitorizare si coordonare a activitatilor de voluntariat din cadrul Institutului.
2.2. Da asigurari cu privire la aplicarea bunelor practici de etica profesionald si la existenta documentatiei
adecvate derularii activitatii de voluntariat in cadrul ILIL.

3. Domeniul de aplicare
Domeniul de aplicare al acestei proceduri este recrutarea persoanelor care isi manifestd disponibilitatea de
a se implica In regim de voluntariat in activitati desfasurate in cadrul ILIL.

4. Documente de referinta

4.1. Reglementiri infernationale

a. REGULAMENTUL (UE) nr. 6792016 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULIU EUROPEI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

4.2. Legislatie primard

a. LEGEA nr. 78 din 24 iunie 2014, publicata in Monitorul Oficial al Roméniei, nr. 469, din 26 iunie
2014, care reglementeazd participarea persoanelor fizice la activititile de voluntariat desfasurate in
folosul altor persoane sau al societatii, organizate de persoane juridice de drept public sau de drept
privat fard scop lucrativ, precum si la cele organizate de intreprinderi sociale sau intreprinderi
sociale de insertie;

b. LEGEA nr. 211 din 12 iulie 2022 pentru modificarea Legii nr. 78/2014 privind reglementarea
activitdtii de voluntariat In Romania, precum si pentru completarea Legii nr. 219/2015 privind
economia sociald;

c. LEGEA nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al CE din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), publicat
in MONITORUL OFICIAL nr. 651 din 26 iulie 2018;

4.3. Legislatie secundard
a. Statutul Academiei Romane, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 592 din 25
funie 2025;
b. Legea nr. 752/2001 privind organizarea si functionarea Academiei Roméne cu modificarile si
completarile ulterioare;
c. Legeanr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare-dezvoltare;
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d. Codul de etica in cercetarea stiintifica, dezvoltarea tehnologicé si inovare aprobat de Adunarea
membrilor Filialei Cluj-Napoca a Academiei Romane, din 18 februarie 2021.

4.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitdtii publice
a. Regulamentul Intern al Academiei Romane Filiala Cluj-Napoca;
b. Regulamentul de Organizare si Functionare al Academiei Romane Filiala Cluj-Napoca;
¢. Regulamentul de Organizare si Functionare al Institutului de Lingvistica si Istorie Literara ,,Sextil

Puscariu™;

d. PS—ARFCN 00.

S. Definitii si abrevieri

5.1.  Definitii ale termenilor specifici utilizati in activitatea reglementata de prezenta PO

Nr. ] . - .
ot Termenul*® Definitia si/sau, dacd este cazul, actul normativ care defineste termenul
< Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
Procedura s ’ . p % PTPTR a
1. o de lucru stabilitate si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
operationald

privire la aspectul procesual.

Editie a unei
2. | proceduri

Forma, aprobata si difuzata, initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale.

operationale
Revizia in Actiunile, aprobate si difuzate, de modificare, addugare, suprimare sau orice alt
3. | cadrul unei tip de alterare, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
editii procedurii operationale.
4 Responsabilul | Persoana angajata autorizatd, care trebuie sd implementeze procesul prevazut de
" | de proces procedura intr-o manierd precisd, efectiva si eficienta.

5. | Voluntar ILIL

Persoana care desfasoard, din proprie initiativa si in lipsa constrangerii, activitati
in folosul ILIL, fara a primi remuneratie materiala.

Persoana angajatda a ARFCN 1n cadrul ILIL si implicata 1n activitatea de cercetare

6 Cercetétor fundamentald, care are in custodie, permanentd sau pe durata unui proces de
© | ILIL cercetare, fonduri documentare ale ILIL, a céror prelucrare face obiectul
activitdtilor de voluntariat prevazute de prezenta procedura.
* Se vor defini doar termenii specifici utilizati in PO.
5.2. Abrevieri
Nr. . .
ort Abrevierea Termenul abreviat
1 [ PO Procedura operationala
2 | Nr. Numar
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3 | ILIL Institutul de Lingvistica si Istorie Literara “Sextil Puscariu”

4 | Di-ILIL Directorul ILIL

5 | D-Lexicografie | Departamentul de lexicologie si lexicografie al ILIL

6 | D-Dialectologie | Departamentul de dialectologie si onomastica al ILIL

7 | D-IL Departamentul de istorie literara al ILIL

8 | D-Filo Departamentul de filologie si editii al ILIL
Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a

9 | CM-ILIL implementarii si/sau dezvoltérii sistemului de control intern/managerial si de
gestionare a riscurilor

10 PS — ARFCN 00—| Procedura de sistem Elaborarea procedurilor formalizate din cadrul Academiei

Editia 1, Revizia 1| Roméne Filiala Cluj-Napoca, Editia 1, Revizia 1
11 | ARFCN Academia Romand, Filiala Cluj-Napoca

6. Descrierea procedurii

Recrutarea voluntarilor este procesul prin care membrii ,,Institutului de Lingvistica si Istorie Literard ,,Sextil
Puscariu® atrag si/sau invita persoane dispuse sd se implice in activitati de voluntariat in cadrul ILIL, cu
scopul de a participa la activitdti auxiliare cercetarii, orientate mai cu seama spre protejarea fondului
documentar.

6.1. Generalitati
Colaborarea personalului de cercetare angajat permanent in cadrul ILIL cu voluntari de toate vérstele si de
orice gen sau etnie reprezintd un bun prilej de revigorare a activitatilor de cercetare. Totodatd, acest tip de
colaborare conferd personalului de cercetare angajat ocazia de a-si exersa calititile de
specialisti/experti/consultanti in domeniile in care activeaza si de a dezvolta noi dimensiuni ale activitétii
profesionale, devenind astfel buni tutori, mentori, consultanti pentru persoane cu interese in domeniile
mentionate sau in domenii legate de dezvoltarea si modernizarea institutiilor de culturd, a managementului
cultural.
Membrii Institutului de Lingvistica si Istorie Literard ,,Sextil Puscariu™ se pot implica 1n activitdtile de
recrutare si monitorizare a voluntarilor. Membrii ILIL, care participa la recrutarea voluntarilor si reusesc sa
atragd voluntari pentru activitatile de baza ale Institutului vor aplica, in calitate de ruforilcoordonatori,
prezenta procedurd.
Recrutarea voluntarilor se face respectand principiile incluziunii sociale si ale nediscrimingrii pe baza de
rasd, etnie, gen sau Varstd, in special, dar nu exclusiv, pe baza unei conventii stabilite intre Institutul de
Lingvistica si Istorie Literard ,,Sextil Puscariu® si alte persoane individuale, institutii publice sau private si
organizatii non-guvernamentale. Termenii si clauzele de desfésurare a activitatii de voluntariat se stabilesc
de comun acord de citre conducerea Institutului si reprezentantii desemnati ai celorlalte institutii sau
organizatii sau persoanele fizice care doresc desfasurarea unor activitati de voluntariat in ILIL.
In cazul in care un membru ILIL doreste si initieze incheierea unui parteneriat de colaborare intre Institut

vvvvv

si orice altd institutie/companie/organizatie/persoand fizica, in scopul eficientizarii procesului de recrutare
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a voluntarilor, acesta trebuie sd consulte in prealabil conducerea Institutului in vederea stabilirii termenilor
acordului.

Selectarea voluntarilor se poate face direct, de catre fiecare tutore/coordonator, prin stabilirea etapelor
procesului de selectie si, dupd caz, a tehnicilor de recrutare (interviu/testare de abilitdti/altele — se
mentioneaza care), a persoanelor implicate in procesul de recrutare si a responsabilitatilor fiecareia dintre
aceste persoane.

Tutorele de practicd pentru fiecare episod de voluntariat concordat este numit de cétre Di-ILIL, iar decizia
se elibereaza de catre Presedintele ARFCN.

6.2.  Documente utilizate
Conventie de voluntariat
Certificat de voluntariat
Declaratie de consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal

6.3. Resurse necesare
Resursele materiale: materiale de arhivare, PC etc.
Resursele umane: cercetatorii ILIL
Resursele financiare: nu sunt necesare.

6.4. Modul de lucru
Tutorele/coordonatorul are sarcina de a realiza, in cadrul primei intAlniri de munca, instructajul cu privire
la protectia muncii, uzantele si cutumele institutionale, procedurile institutionale existente, precum si la
accesul si a utilizarea aparaturii tehnice prezente in Institut.
Ritmul de munca este stabilit impreuna cu voluntarul; el se consemneazi prin semnarea Conventiei de
voluntariat realizate in acord cu parteneriatul stabilit, si prin semnarea Fisei postului angajatului.
La incheierea perioadei concordate pentru stagiu, tutorele/coordonatorul are obligatia de a completa, la
solicitarea institutiei partenere, fisa de evaluare a performantelor fiecirui voluntar in parte, conforma cu
formularul numitei institutii.
in cazul voluntarilor persoane fizice, acestia pot solicita eliberarea unui Cerfificat de voluntariat.

7. Responsabilititi:

a) Secretarul ILIL:
e inregistreaza cererile privind desfisurarea unor activitdti de voluntariat in cadrul ILIL si le
inainteaza spre Di-ILIL;
e realizeazd comunicarea cu potentialii voluntari ILIL, pani la stabilirea cercetitorului ILIL care
preia rolul de tutor pentru activitatea de voluntariat in cauza;
b) Fiecare cercetator ILIL care doreste si recruteze voluntari:
e solicitd aprobarea Di-ILIL cu privire la intentia de a recruta voluntari;
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e stabileste impreuna cu D1-ILIL nevoﬂe spec1ﬁce pentm care se d01este recrutarea voluntanlm
prin identificarea unor activitati concrete in care doreste implicarea acestora si selectarea unor
grupuri tintd;

o stabileste data, criteriile si modalitatea de selectie a voluntarilor si transmite aceste informatii
grupului tintd;

o realizeaza selectia voluntarilor;

Tutorele activititilor de voluntariat:

o organizeazi sedintele de asistentd si consiliere a voluntarilor;

o realizeaz instructajul voluntarilor si traseaza sarcinile profesionale ale voluntarilor;

o evalueaza performanta voluntarilor prin completarea Fisei de evaluare a performantelor
voluntarilor;

o redacteazi, la cererea voluntarului, in calitate de tutore sau coordonator Certificatul de voluntariat
si/sau o scrisoare de recomandare;

Di-ILIL:

o vizeazd cererile personalelor fizice sau ale institutiilor care doresc sd desfasoare activitate de
voluntariat in cadrul ILIL;

o vizeazi cererile cercetitorilor cu privire la intentia de a selecta voluntari;

o numeste tutorele activitatilor de voluntariat;

e semneaza, in numele institutiei, toate documentele necesare;

Presedintele ARFCN
o clibereaza decizia de numire a tutorelui de practica;
o  semneazi documentele necesare pentru desfisurarea activitdtii de voluntariat, in calitate de
reprezentant legal al ILIL;
Voluntarul:

o participa la sedintele de asistentd si consiliere a voluntarilor;

e participd la instructajul voluntarilor;

o utilizeaza infiastructura la care i se permite accesul si documentele cu care lucreazd, cu
respectarea intocmai a instructiunilor comunicate de catre tutorele de pr acticd;

o cereun Certificatul de voluntariat sau o scrisoare de recomandare tutor elui/coordonatorului, daca
are nevoie;

Secretarul CM-ILIL:
o sec asigurd de difuzarea PO in ILIL;
o pistreazd exemplarul 1, original, cu semnéturile olografe.
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12. Anexe
12.1. Diagrama de proces
Denumire etapd | Responsabil(i) I Descriere | Timp alocat | Termen | Riscuri
I. ORGANIZAREA OPERATIUNILOR DIN CADRUL PROCEDURII
La. Formularea de Orice cerere formulata cétre ILIL
catre o persoana fizica a privind desfasurarea unor activitati Nu exista
intentiei de a desfasura Secretarul ILIL de voluntariat se nregistreaza la Permanent A
e e e . riscuri.
activitati in regim de Secretariat si este Tnaintata cétre Di-
voluntariat ILIL.
& Di-ILIL fmpreund cu Consiliul
L naiares de stiintific analizeaza cererile de Nu exista
catre ILIL a ofertei catre Di-ILIL N § o Permanent N
i —— desfasurare activitatilor de riscuri.
R voluntariat in cadrul ILIL.
Cercetatorii ILIL care doresc sa
recruteze voluntari fac cunoscuta
isponibili lor pri ; .
Lc. Recrutarea Tutorele d1§p e htatea. Of pri o8t 30ziledela | Nuexistd
o mijloacele de difuzare pe care le au i o s
voluntarilor desemnat oo . o primire riscuri.
la dispozitie, stabilesc regulile si
principiile recrutérii si se ocupd de
toate etapele de recrutare.
Tutorele
desemnat
Ld. Semnarea unei | Voluntarul Se semneaza o conventie de 3 Jile Nu exista
conventii de voluntariat DI-ILIL voluntariat. - riscuri.
Presedintele
ARFCN
II. DERULAREA OPERATIUNILOR DIN CADRUL PROCEDURII
Cercetdtorul numit prin decizie
ARFCN ca tutore al voluntarului va
efectua un instructaj al voluntarului
; instruindu-1 cu privire la normele ; -
La. Instructajul Tutorele ] Sl . ’ Conform Conform Nu existd
; : regulamentele si procedurile pe care S . Lo
voluntarului voluntarului o . acordului. acordului. riscuri.
trebuie sa le respecte, precum si la
metodologia de lucru si la sarcinile
pe care le primeste 1n calitate de
voluntar.
;s Tutorele luntarul va efectua activitati o
Lb. Activitatea S . s untard . ”tu VI Conform Conform Nu exista
. voluntarului auxiliare cercetarii, sub directa . . .
voluntarului e acordului. acordului. riscuri.
Voluntarul supraveghere a tutorelui.
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Denumire etapa Responsabil(i) Descriere Timp alocat Termen Riscuri
; Tutorele voluntarului va completa 10 zile de la
L. Realizarea . - ) . .
; ) Tutorele Certificatul de voluntariat si se va Incheierea Nu exista
Certificatului de . . o e o
y voluntarului ocupa de obtinerea tuturor activitdtii de | riscuri.
voluntariat . .
semnaturilor. voluntariat
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CERTIFICAT NOMINAL DE VOLUNTARIAT

nr. , Incheiat la

nr

Mimele, prenumele

Codul numeric personal si/sau numérul pasaportului

Ziua, luna, anul

Data si locul nasterii Localitatea

Judetul

Denumirea completi a institutiei gazda

Institutul de Lingyvistica si Istorie Literara ,,Sextil
Puscariu” din Cluj-Napoca

Numarul de ore de voluntariat efectuate

Domeniul de activitate de utilitate publica

Cresterea capacitatii Institutului de a realiza
obiectivele stabilite

Domeniul de formare profesionala

Cercetare

Tipul activitatii

Activititi legate de sistematizarea arhivelor si
biblioteconomie

Perioada de desfisurare a activitatii/activititilor

Activititile de instruire

Instruire  profesionala de specialitate in

Diplomele/certificatele primite pe durata programului
(vor fi anexate)

Tutore:
Semnatura:

Director,
Semnatura:
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12.3. Formularul , Declaratie de consimtdmant privind prelucrarea datelor cu caracter personal”

DECLARATIE DE CONSIMTAMANT PRIVIND PRELUCRAREA
DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Subsemnatul/Subsemnata. ......................cooeeeeinin.., domiciliata 1n  ..................
ndscut/dladata................... in localitatea. ............................ jud.......oooell, posesor al C.I,
seria......... , N o............ emisd la data de citre..................i la data de ................... avAnd
CNP..ovvviiiiiii, In calitate de voluntar al in cadrul Institutului de Lingvistica si Istorie Literara

.>extil Puscariu™ al Academiei Romane, Filiala Cluj-Napoca, declar prin prezenta ci sunt de acord cu
utilizarea si prelucrarea datelor mele cu caracter personal de citre Institutul de Lingvistica si Istorie Literara
.Sextil Pugcariu” al Academiei Romane, Filiala Cluj-Napoca, cu sediul in Cluj-Napoca, str. Emil Racovita,
nr. 21, jud. Cluj, inclusiv cu comunicarea lor, daca va fi necesar, citre alte entitéti cu care are parteneriat ce
priveste exclusiv activitatea de parteneriat.

Am fost informat/a cu privire la prevederile europene din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului data de din 27 aprilie 2016 si la cele nationale, reglementate prin
Legea nr. 190 din 18 iulie 2018, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor

cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Dreptul de acces conform céruia, persoana are dreptul de a obtine o confirmare din partea
Ministerului Educatiei si Cercetdrii, ca prelucreaza sau nu datele cu caracter personal si, in caz afirmativ,

acces la datele respective si la informatii privind modalitatea in care sunt prelucrate.
Dreptul la portabilitatea datelor se referd la dreptul de a primi datele personale intr- un format

structurat, utilizat in mod curent si la dreptul ca aceste date si fie transmise direct altui operator, daci acest

lucru este fezabil din punct de vedere tehnic.

Dreptul Ia opozitie vizeaza dreptul de a ma opune prelucririi datelor personale.

Dreptul la rectificare, se referd la corectarea, fard intArzieri nejustificate, a datelor cu caracter
personal inexacte.

Dreptul la stergerea datelor (,,dreptul de a fi uitat'") iInsemnand dreptul de a solicita si imi fie
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sterse datele cu caracter personal, fard Intarzieri nejustificate, in cazul in care apare unul din urmatoarele
motive: acestea nu mai sunt necesare pentru indeplinirea scopurilor pentru care au fost colectate sau

prelucrate; Tmi retrag consimtamantul si nu exista nici un alt temei juridic pentru prelucrare.

Dreptul la restrictionarea prelucririi poate fi exercitat in cazul in care contest exactitatea
datelor, pe o perioada care permite institutiei verificarea corectitudinii acestora; prelucrarea este ilegala, iar
subsemnatul/subsemnata ma opun stergerii datelor cu caracter personal, solicitind in schimb,

restrictionarea.

Mi s-a adus la cunostinta despre faptul ca refuzul meu de a furniza datele cu caracter personal necesare si
solicitate cétre Institutul de Lingvistica si Istorie Literara ,,Sextil Puscariu™ al Academiei Romane, Filiala
Cluj-Napoca determind imposibilitatea stabilirii raporturilor cu privire la promovare si nu este imputabil
institutiei mai sus mentionate.

Daca datele cu caracter personal furnizate sunt incorecte sau vor suferi modificari (schimbare domiciliu,
statut civil, adresa de e-mail, etc.) daca este cazul ma oblig s@ informez in scris, in timp util Institutului de
Lingvisticd si Istorie Literara ,,Sextil Puscariu™ al Academiei Romane, Filiala Cluj-Napoca.

Totodata am fost informat/a cu privire la faptul cé aceste date vor fi tratate confidential, in conformitate cu
prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului data de din 27
aprilie 2016 si la nivel national prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind protectia persoanelor fizice in

ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.
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