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1.1 Elaborat Expert Compartimentul Resurse
Umane
1.2 Verificat Expert Compartimentul Control

Intern Managerial

1.3 Verificat Expert Compartimentul Control
Intern Managerial

14 Verificat Director
Adjunct
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2.1 | Editial OSGG nr. 600/2018; Data aprobarii de
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Rev 1 H.C.G.M.B nr.194/2024 | cétre Directorul
privind aprobarea ROF, | Executiv
Stat de functii,
Organigrama;
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3. SCOPUL PROCEDURII

3.1. Prezenta procedura reglementeaza modul de organizare, desfasurare si monitorizare a activitatilor de
voluntariat in Administratia Municipala pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic;

3.2. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

3.3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe conducator
in luarea deciziei.

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

Procedura se aplicd de catre personalul AMCCRS implicat in activitatea de voluntariat, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in
Romania.

5. DOCUMENTE DE REFERINT;&

Legislatie primara:

5.1 Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legislatie secundara

5.2 Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile si com-
pletarile ulterioare;

Legislatie tertiara:

5.3 Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului in-
tern/managerial al entitatilor;

5.4 Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 368/2016 privind infiintarea AMCCRS,
cu modificarile si completarile ulterioare;

5.5 Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 194/2024 privind aprobarea organigramei,
statului de functii s1 ROF;

5.6 Procedura de sistem PS - 01 privind elaborarea procedurilor in AMCCRS.

6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1. Definitii

Voluntariatul reprezintd participarea voluntarului persoana fizica la activitati de interes public desfasurate
in folosul altor persoane sau al societatii, organizate de catre persoane juridice de drept public sau de drept
privat, fara remuneratie, individual sau in grup;

Activitatea de interes public reprezinta activitatea desfasurata in domenii precum: arta si cultura, sportul
si recreerea, educatia si cercetarea, protectia mediului, sanatatea, asistenta sociala, religia, activismul civic,
drepturile omului, ajutorul umanitar si/sau filantropic, dezvoltarea comunitara, dezvoltarea sociald;
Organizatia-gazda este persoana juridicd de drept public sau de drept privat, fara scop lucrativ, ori
intreprinderea sociala sau intreprinderea sociald de insertie, care organizeaza si administreaza activitati de
voluntariat;

Contractul de voluntariat reprezinta conventia incheiata intre un voluntar si organizatia-gazda, in temeiul
careia prima parte se obligd sa presteze o activitate de interes public, fard a fi remunerata, iar cea de-a
doua se obliga sa ofere o activitate adecvatd solicitarii sau pregatirii voluntarului;
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Voluntarul este orice persoana fizica, fara deosebire de rasa, origine etnica, religie, sex, opinie, apartenenta
politica, care a dobandit capacitate de munca potrivit legislatiei In domeniul muncii si desfasoara activitati
de voluntariat;

Beneficiarul activitatii de voluntariat este persoana fizica, alta decat sotul/sotia si copiii, sau persoana
juridica in folosul careia se desfasoara activitatea de voluntariat;

Coordonatorul voluntarilor este voluntarul sau angajatul organizatiei-gazda, care indeplineste sarcinile
legate de coordonarea si administrarea activitatii voluntarilor;

Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizata a unei proceduri aprobata si difuzata.

6.2. Abrevieri

AMCCRS —Administratia Municipala pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic;
OSGG — Ordinul secretarului General al Guvernului;

HCGMB — Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

PO — Procedura operationala;

CRU- Compartimentul Resurse Umane.

7. DESCRIEREA PROCEDURII
7.1 Generalitati

7.1.1 Principiile care stau la baza activitdtii de voluntariat sunt:

a. participarea ca voluntar, activitate de interes public, neremunerata si bazata pe o decizie liber
consimtitd a voluntarului;

b. implicarea activa a voluntarului in viata comunitatii;

c) desfasurarea voluntariatului cu excluderea remuneratiei din partea beneficiarului activitatii;

d) participarea persoanelor la activitatile de voluntariat, pe baza egalitatii de sanse si de tratament,
fara discriminari;

e) activitatea de voluntariat nu substituie munca platita;

f) caracterul de interes public al activitatii de voluntariat.

7.1.2 Autoritatile administratiei publice sprijind derularea activitatilor de voluntariat prin
includerea in strategiile de dezvoltare locald sau nationala a unor capitole distincte despre rolul
voluntariatului ca resursa de dezvoltare a bunastarii sociale, si nu ca modalitate de reducere a cheltuielilor,
precum si modul de sprijinire a voluntariatului pentru atingerea prioritatilor locale.

7.1.3 Autoritatile administratiei publice locale sustin voluntariatul ca metoda recunoscuta prin care
cetdtenii pot participa activ la activitati de voluntariat in comunitatile lor, metoda ce le permite acestora
sa abordeze probleme legate de actiuni umanitare, mediu inconjurdtor, probleme sociale, si altele
asemenea.

7.1.4 Autoritatile administratiei publice locale se intalnesc anual cu reprezentantii legali ai
organizatiei-gazda, pe raza unitatilor administrativ-teritoriale pe care le conduc, in vederea organizarii
unei cooperari efective in activitatile de interes public desfasurate de catre voluntari, precum si in vederea
promovarii, la nivel local, a acestor activitdti, a rezultatelor si impactului social survenit.

7.1.5 Autoritatile administratiei publice locale promoveaza si sustin organizarea de evenimente
cu ocazia Zilei Internationale a Voluntariatului, in data de 5 decembrie a fiecarui an.
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darea

7.1.6 In calitate de structura aflatd in subordinea PMB, Administratia Municipald pentru Consoli-
Cladirilor cu Risc Seismic recunoaste si sustine voluntariatul ca instrument legal de implicare ci-

vica, prin intermediul caruia persoanele fizice pot participa, in mod activ si organizat, in cadrul structurilor
functionale ale institutiei, la activitati specifice masurilor de reducere a riscului seismic al constructiilor
existente pe raza Municipiului Bucuresti, Tn conformitate cu atributiile si competentele stabilite prin actele
normative incidente.

aceast

7.2. Desfasurarea activitatii de voluntariat

7.2.1 Activitatea de voluntariat se desfagoard in urma unei cereri din partea AMCCRS, prin care
a 1si manifesta disponibilitatea de a colabora cu voluntari. Cererea emisd de AMCCRS, persoana

juridica de drept public, prin care este manifestata disponibilitatea de a colabora cu voluntari, se realizeaza
printr-un anunt public.

tutiei

7.2.2 Compartimentul Resurse Umane afiseaza la sediul si pe pagina oficiald de internet a insti-
anuntul public prin care AMCCRS 1si manifesta disponibilitatea de a colabora cu voluntari in

activitati din domeniile de activitate ale administratiei.

Anuntul cuprinde In mod obligatoriu urmatoarele informatii — Anexa nr. 1:

a) Denumirea institutiei publice organizatoare a selectiei voluntarilor;

b) Obiectivul principal al acestei colabordri;

¢) Domeniul de activitate sau structura in care isi vor desfasura activitatea voluntarii;
d) Rolul in institutie;

e) Profilul voluntarilor - conditiile de studii, specialitate si alte conditii specifice;

f) Conditii generale pentru inscrie in programul de voluntariat;

g) Ce anume trebuie s contind dosarul de inscriere;

h) Termenul limita de depunere a dosarului;

1) Durata programului de voluntariat.

J) Beneficiile pentru voluntari;

7.2.3 Depunerea documentelor de participare la programul de voluntariat

Persoanele interesate vor depune la sediul AMCCRS sau vor transmite in format electronic pe adresa de

e-mail

office@amccrs-pmb.ro cererea de inscriere — Anexa nr. 2 - care se poate descarca de pe site-ul

institutiei.

a)
b)

c)

d)
e)

7.2.4 Cererile activitdtii de voluntariat vor fi centralizate de Compartimentul Resurse Umane.
Cererile vor fi insotite de urmatoarele documente:

curriculum vitae, model comun european;

copia actului de identitate;

copiile diplomelor de studii, certificatelor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari
si perfectionari ( acolo unde existd);

adeverinta de la unitatea scolara (in cazul elevilor/studentilor);

declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale care sa-i faca incompatibili cu acti-
vitate de voluntariat desfasurata si sa nu fi fost condamnat pentru savarsirea unor infractiuni contra
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umanitatii, contra statului sau contra autoritatii, de fals ori a unor fapte de coruptie, cu exceptia
situatiei 1n care a intervenit reabilitarea;

f) declaratie pe proprie raspundere ca nu a desfasurat activitate de politie politica, asa cum este de-
finita;

g) adeverinta medicald eliberata de medicul de familie sau de catre unitati sanitar abilitate care sa
ateste o stare de sanatate corespunzatoare activitatilor de voluntariat propuse de organizatia gazda.

7.2.5. La depunerea cererilor de inscriere, Compartimentul Resurse Umane va pune la dispozitia
candidatilor Declaratia de consimtdmant privind prelucrarea datelor cu caracter personal si Nota de
informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal, prin care candidatii vor semna faptul ca sunt
informati asupra drepturilor prevazute de legislatia specifica pentru protectia persoanelor fizice si ca
sunt de acord cu prelucrarea datelor personale de catre AMCCRS.

7.2.6 AMCCRS ofera instruire initiald cu privire la:

a) structura, misiunea si activitatile Administratiei;

b) drepturile si responsabilitatile voluntarului;

c¢) regulamentele interne care reglementeaza implicarea voluntarului.

7.2.7 AMCCRS poate oferi voluntarilor, in conditiile legislatiei din domeniul educatiei si formarii
profesionale, cursuri de instruire, formare si pregatire profesionald in domeniul in care aceasta activeaza.

7.2.8 Surse de recrutare:

I. Institutii de Tnvatdmant

a) Universitati tehnice - Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti;

b) Facultdti cu profil urbanism, arhitectura, geografie, administratie publica, drept etc.

II. Programe guvernamentale sau locale

a) Initiative derulate de Primaria Municipiului Bucuresti sau alte autoritati locale;

b) Colaborari cu institutii precum Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd sau Departamentul
pentru Situatii de Urgenta;

II1. Colaborari cu ONG-uri si institutii partenere

ONGe-ur1 care activeaza in domeniul locuirii, riscului seismic, sigurantei in constructii, urbanism

etc. - Asociatia Re:Rise - Asociatia pentru Reducerea Riscului Seismic, Fundatia Comunitara

Bucuresti — Programul ,,Bucurestiul Pregatit”.

7.3 Succesiunea Actiunilor
7.3.1. Identificarea nevoii;

Dupa identificarea necesitatii, seful structurii intocmeste un raport bine argumentat si documentat
prin care solicitd aprobarea Directorului Executiv pentru alocarea unui numar specific de locuri de
voluntariat in cadrul structurii pe care o conduce. Raportul cuprinde si propunerea privind coordo-
natorul voluntarilor;

Directorul Executiv evalueaza solicitarea transmisa si dispune, dupd caz, aprobarea sau respingerea
alocarii locurilor de voluntariat solicitate.
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In situatia in care Directorul Executiv aproba alocarea locurilor solicitate si, prin rezolutie pe Raport,
stabileste salariatul care este Coordonatorul voluntarilor. Ulterior, raportul se transmite catre
SJRU/CRU in vederea derularii procedurilor aferente.

7.3.2. Desemnarea prin act administrativ a Coordonatorului voluntarilor si a atributiilor sale;
7.3.3. CRU genereaza, in platforma ConectX, Registrul de evidenta a voluntarilor Anexa nr. 3;

In acest registru se inregistreaza toti voluntarii care desfasoard activitdti de voluntariat conform L
nr. 78/2014 privind activitatea de voluntariat;

7.3.4. Emiterea si publicarea anuntatului publicitar prin care se manifestatd disponibilitatea
AMCCRS de a colabora cu voluntari; Anuntul cuprinde numarul de locuri, structura beneficiara si
descrise clar responsabilitatile, cerintele si beneficiile voluntarului

7.3.4.1 Compartimentul Resurse Umane afiseaza la sediul si pe pagina oficiald de internet a insti-
tutiei Anuntul public prin care AMCCRS isi manifesta disponibilitatea de a colabora cu voluntari
in activitati din domeniile de activitate ale administratiei.

7.3.4.2. Anuntul cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele informatii:

a) Denumirea autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a selectiei voluntarilor;
b) Domeniul de activitate sau structura in care 1si vor desfasura activitatea voluntarii;
¢) Rolul in institutie;

d) Profilul voluntarilor - conditiile de studii, specialitate si alte conditii specifice;

e) Conditii generale pentru inscrie in programul de voluntariat;

f) Ce anume trebuie sa contind dosarul de inscriere;

g) Termenul limitd de depunere a dosarului;

h) Durata programului de voluntariat.

7.3.5 Intocmirea de citre Coordonatorul voluntarilor a Planului activitatilor de voluntariat care este
avizat de Seful Serviciului/Serviciilor in cadrul cdrora se desfasoara activitatea de voluntariat si,
ulterior, aprobat de Directorului Executiv.

7.3.6 Redactarea proiectului contractului, Anexa nr. 4, de catre SJRU, intre voluntar si AMCCRS
si semnarea acestuia de catre Directorul Executiv;

7.3.6.1 Contractul de voluntariat trebuie sa cuprinda urmatoarele:

a) obligatia AMCCRS de a asigura desfasurarea activitatilor sub conducerea unui coordonator de
voluntari, cu respectarea conditiilor legale privind securitatea si sandtatea in muncd, in functie de
natura si de caracteristicile activitatii respective;

b) posibilitatea AMCCRS de a suporta cheltuielile de hrand, cazare si transport pentru voluntar in
desfasurarea activitatii sale de voluntariat, in limita sumelor alocate cu aceasta destinatie. Voluntarul
poate renunta la cheltuielile de hrana, cazare si transport printr-o declaratie pe propria raspundere,
aprobata de conducerea AMCCRS;

c) posibilitatea AMCCRS de a suporta alte cheltuieli ocazionate de desfasurarea activitatii de vo-
luntariat, cu exceptia celor aferente muncii prestate de catre voluntar in limita sumelor alocate cu
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aceasta destinatie. Voluntarul poate renunta la cheltuielile mai sus mentionate printr-o declaratie pe
propria raspundere, aprobata de conducerea organizatiei-gazda.

d) la solicitarea voluntarului, organizatia-gazda poate incheia contract de asigurare impotriva riscu-
rilor de accident si de boala sau a altor riscuri ce decurg din natura activitatii, in functie de comple-
Xitatea activitatii la care participa acesta si In limita sumelor alocate cu aceasta destinatie. In execu-
tarea contractului de voluntariat, voluntarul se subordoneaza coordonatorului voluntarilor,

e) in situatia in care, prin desfasurarea activitatilor de voluntariat, se cauzeaza prejudicii unor terte
persoane, organizatia-gazda va raspunde solidar cu voluntarul, in conditiile legii sau ale contractului
de voluntariat, daca acestea nu au fost determinate de culpa exclusiva a voluntarului.

f) executarea obligatiilor contractuale ce revin voluntarului nu se poate face prin reprezentare.

g) raspunderea pentru neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a contractului de voluntariat
este supusa prevederilor Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile ulteri-
oare

7.3.6.2 Contractul de voluntariat trebuie sa contind urmatoarele clauze:

a) datele de identificare ale partilor contractante;

b) descrierea activitatilor pe care urmeaza sa le presteze voluntarul,

c) timpul si perioada de desfasurare a activitatii de voluntariat;

d) drepturile si obligatiile partilor;

e) stabilirea cerintelor profesionale, a abilitatilor sociale, intereselor de dezvoltare, a celor de sana-
tate, confirmate prin certificate de sanatate sau alte documente;

f) conditiile de reziliere a contractului.

7.3.6.3 Contractul de voluntariat trebuie sa contind minimum urmatoarele drepturi ale voluntarului:
a) dreptul de a desfasura activitatea de voluntariat in concordanta cu capacitatea si disponibilitatea
acestuia;

b) dreptul de a solicita organizatiei-gazda eliberarea certificatului de voluntariat insotit de raportul
de activitate;

c) dreptul la confidentialitate si protectia datelor personale;

d) dreptul la timp liber corespunzator cu activitatea de voluntariat.

7.3.6.4 Contractul de voluntariat trebuie sa contind urmatoarele obligatii ale voluntarului:

a) obligatia de a presta o activitate de interes public, fara remuneratie;

b) obligatia unei conduite complementare cu obiectivele generale ale voluntariatului - imbunatétirea
calitatii vietii si reducerea saraciei, dezvoltare sustenabild, sandtate, prevenirea si gestionarea efec-
telor dezastrelor, incluziunea sociala si, totodata, lupta impotriva excluderii sociale si discriminarea;
c) obligatia voluntarului de a indeplini sarcinile prevazute in fisa de voluntariat, precum si respecta-
rea instructiunilor stipulate in fisa de protectie a voluntarului;

d) obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de vo-
luntariat, pe perioada desfasurarii contractului de voluntariat si pe o perioada de 2 ani dupa incetarea
acestuia;

e) obligatia de a anunta indisponibilitatea temporara de a presta activitatea de voluntariat in care este
implicat; raspunderea voluntarului in astfel de situatii se angajeaza potrivit regulilor stabilite in le-
gislatia In vigoare si in regulamentele interne ale AMCCRS.
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7.3.6.5 Contractul de voluntariat trebuie sa contind urmatoarele drepturi ale AMCCRS:

a) dreptul de a stabili organizarea si functionarea activitétii de voluntariat;

b) dreptul de a initia continutul fisei de voluntariat, pe care o adapteaza la solicitarea si pregatirea
voluntarului, precum si la tipul de activitati de voluntariat desfasurate de catre Administratie;

c) dreptul de a exercita controlul asupra modului de implementare a fisei de voluntariat prin coor-
donatorul de voluntari;

d) dreptul de a constata abaterile voluntarului, raportate la clauzele stabilite in contractul de volun-
tariat, fisa de voluntariat si/sau in fisa de protectie a voluntarului.

7.3.6.6 Contractul de voluntariat inceteaza in urmatoarele conditii:

a) la expirarea termenului stabilit in contract, respectiv la data la care prestatiile care fac obiectul
contractului au fost executate;

b) de comun acord;

c) cand organizatia-gazda 1si inceteaza activitatea;

d) prin denuntare unilaterala;

e) in caz de reziliere a contractului.

7.3.6.7 AMCCRS este obligata sa tina evidenta voluntarilor, a duratei si a tipului activitatilor des-
fasurate si evaluarii voluntarilor, pe baza criteriilor stabilite in regulamentul intern.

7.3.77. Elaborarea Fisei de voluntariat:

Fisa de voluntariat contine descrierea 1n detaliu a tipurilor de activitati pe care AMCCRS si volun-
tarul au convenit ca acesta din urma le va desfasura pe parcursul contractului de voluntariat.

Fisa de protectie a voluntarului contine instructiuni cu privire la desfasurarea activitatii acestuia, cu

vvvvv

Fisa de voluntariat este elaborata de catre Coordonatorul voluntarilor;
Fisa de voluntariat este elaboratd in concordanta cu Contractul de voluntariat;
Fisa de voluntariat este avizatd de seful structurii beneficiare si aprobatd de Directorul Executiv.

7.3.8 Depunerea documentelor de participare la programul de voluntariat

Persoanele interesate vor depune la sediul AMCCRS sau vor transmite in format electronic pe adresa
de e-mail office@amccrs-pmb.ro cererea de inscriere care se poate descarca de pe site-ul institutiei.

7.3.8.1 Cererile activitatii de voluntariat vor fi centralizate de Compartimentul Resurse Umane.

7.3.8.2 Cererile vor fi Insotite de urmatoarele documente:

a. curriculum vitae, model comun european;

b. copia actului de identitate;

c. copiile diplomelor de studii, certificatelor si ale altor acte care atestd efectuarea unor speci-
alizari si perfectionari ( acolo unde existd);
adeverinta de la unitatea scolard (in cazul elevilor/studentilor);

e. declaratie pe proprie raspundere cd nu are antecedente penale care sd-i facd incompatibili cu
activitate de voluntariat desfasuratd si sa nu fi fost condamnat pentru sdvarsirea unor
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infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra autoritatii, de fals ori a unor fapte de
coruptie, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

f. declaratie pe proprie rdspundere ca nu a desfasurat activitate de politie politicd, asa cum este
definita;

g. adeverintd medicala eliberatd de medicul de familie sau de catre unitati sanitar abilitate care
sa ateste o stare de sdnatate corespunzatoare activitatilor de voluntariat propuse de organiza-
tia gazda.

7.3.8.3 La depunerea cererilor de inscriere, Compartimentul Resurse Umane va pune la dispozitia
candidatilor Declaratia de consimtdmant privind prelucrarea datelor cu caracter personal — Anexa
Nr. 7 si Nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal — Anexa Nr. 8, prin care
candidatii vor semna faptul ca sunt informati asupra drepturilor prevazute de legislatia specifica

pentru protectia persoanelor fizice si cd sunt de acord cu prelucrarea datelor personale de catre
AMCCRS.

7.3.9. Selectia candidatilor pentru posturile de voluntar;

Selectia candidatilor se face de cétre o comisie formata din Seful serviciului care a propus alocarea
locurilor pentru voluntariat si Coordonatorul voluntarilor;

Secretariatul comisiei este asigurat de un salariat al CRU;

Selectia candidatilor se organizeaza sub forma interviului si se face pe baza CV ului si a criteriilor
stabilite In Profilul candidatului,

Dacd doi sau mai multi candidati obtin punctaje egale, AMCCRS acorda punctaj suplimentar can-
didatilor care prezintd unul sau mai multe certificate de voluntariat obtinute din activitati de volun-
tariat, eliberate in conditiile prevazute de Legea nr. 78/2014, Activitati de voluntariat.

Activitatea de voluntariat desfasurata anterior constituie criteriu de selectie.

AMCCRS are posibilitatea de a refuza motivat cererea unui candidat de a deveni voluntar;

7.3.10 Anuntarea rezultatului selectiei si semnarea contractului de voluntariat cu fiecare voluntar
admis;

Voluntariatul se desfasoard pe baza unui contract incheiat in forma scrisd, in limba roméana, intre
voluntar si AMCCRS.

Obligatia de incheiere a contractului de voluntariat in forma scrisd revine AMCCRS. Forma scrisa
este obligatorie pentru incheierea valabila a contractului.

AMCCRS este obligatd ca, anterior inceperii activitdtii de voluntariat, sa inmaneze voluntarului un
exemplar din contractul de voluntariat.

Anterior Inceperii activitatii, contractul de voluntariat se Inregistreaza in registrul de evidenta a vo-
luntarilor tinut de CRU/AMCCRS.

Contractul de voluntariat este insotit obligatoriu de fisa de voluntariat si fisa de protectie a volunta-
rului.

7.3.11 AMCCRS este obligata sa tina evidenta voluntarilor, a duratei si a tipului activitatilor des-
fasurate si evaluarii voluntarilor, pe baza criteriilor stabilite in regulamentul intern.

7.3.12. Desfasurarea activitatilor preliminare inceperii activitatii de voluntariat;

7.3.12.1 Informarea si instruirea voluntarilor

Prezentarea regulilor interne, normelor de conduita si masurilor de siguranta.
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Instruirea privind activitatile specifice ce urmeaza a fi desfasurate.
Semnarea unei declaratii de confidentialitate sau asumarea raspunderii privind respectarea
regulamentelor interne.

7.3.12.2 Asigurarea conditiilor de desfasurare a activitatii

Prezentarea coordonatorului voluntarilor;
Pregatirea logisticii: spatiu, echipamente, materiale necesare.
Clarificarea modalitatilor de comunicare si raportare.

7.3.13. Desfasurarea activitatii propriu-zise de voluntariat

7.3.13.1 Activitatea de voluntariat se va derula in baza Planului de activitati de voluntariat si a Fisei
de voluntariat, documente aprobate de Directorul Executiv.

7.3.13.2 Coordonatorul voluntarilor tine evidenta zilnica a orelor prestate nominal de fiecare volun-
tar si Intocmeste Tabel zilnic cu prezenta nominala si a numarului de ore prestate;

7.3.13.3 Lunar, Coordonatorul voluntarilor intocmeste Tabelul centralizator cu prezenta voluntari-
lor si a orelor prestate si il transmite catre SJRU/CRU pana pe data de 05 ale lunii care urmeaza
pentru luna care s-a incheiat;

7.3.14 Eliberarea certificatului de voluntariat — Anexa nr. 5- si a Raportului de activitate — Anexa
nr.6;

7.3.14.1 La incheierea activitdtii de voluntariat, AMCCRS, la cererea voluntarului, elibereaza un
certificat de voluntariat la care este anexat raportul de activitate. Certificatul de voluntariat si Ra-
portul de activitate se intocmesc in limba romana.

7.3.14.2 Certificatul de voluntariat contine urmatoarele elemente:

a) datele de identificare ale AMCCRS;

b) numarul de inregistrare si data emiterii certificatului;

c) numarul de inregistrare si data contractului de voluntariat;

d) numele, prenumele si datele de identificare ale voluntarului;

e) perioada si numarul de ore de voluntariat;

f) numele si prenumele coordonatorului voluntarilor;

g) numele si prenumele reprezentantului legal al organizatiei- gazda;
h) mentiunea "Voluntarul si organizatia emitentd sunt responsabili pentru veridicitatea datelor si
informatiilor cuprinse in acest certificat".

Raportul de activitate va contine urmatoarele elemente:

a) activitatile de voluntariat prestate;

b) atributiile asumate;

c) aptitudinile dobandite.

7.4. Resurse necesare

7.4.1 Resursele materiale necesare sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite;
7.4.2 Resursele umane necesare: salariatiit AMCCRS;
7.4.3 Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul anual al AMCCRS.
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8. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

&.1. Directorul Executiv

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Aproba numarul de locuri de voluntariat;

Aproba Planul activitatilor de voluntariat;

Aproba fisa de voluntariat,

Stabileste prin Decizie, Coordonatorul voluntarilor;

Semneaza contractul de voluntariat;

Semneaza certificatul de voluntariat si raportul de activitate al voluntarului

&.2. Coordonatorul voluntarilor

a)
b)
©)

d)
e)

Elaboreaza Planul activitatilor de voluntariat si 1l supune avizarii Sefului de Serviciu si aprobarii
Directorului Executiv;

Elaboreazd Fisa de voluntariat si o supune avizarii Sefului de Serviciu si aprobarii Directorului
Executiv;

Elaboreazd Raportul de activitate al voluntarului si il supune avizarii Sefului de Serviciu si
aprobarii Directorului Executiv;

Coordoneaza activitatea voluntarilor si tine evidenta prezentei zilnice, pe ore, a acestora;

Rezolva problemele de ordin administrativ ale voluntarilor.

8.3. Seful Serviciului

a)
b)

©)
d)

Identifica necesitatea voluntariatului in cadrul structurii pe care o conduce;

Transmite Raportul de aprobare a numarului de locuri pentru voluntari, Directorului executiv si
propune Coordonatorul voluntarilor;

Avizeaza Planul activitatilor de voluntariat si fisa de voluntariat;

Actualizeaza fisa postului Coordonatorului voluntarilor;

8.4. Salariatii din CRU

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

Redacteaza Decizia privind numirea Coordonatorului voluntarilor;
Elaboreaza si actualizeaza permanent Registrul voluntarilor;
Afiseaza si publica anuntul publicitar privind organizarea activitatii de voluntariat la AMCCRS;

Asigurd secretariatul activitatii de selectie a voluntarilor;

Redacteaza Certificatul de voluntariat;

Inainteaza Directorului executiv pentru semnare Certificatul de voluntariat;
Distribuie voluntarilor, pe baza de semnatura, Certificatul de voluntariat;
Redacteaza proiectul de contract;

Centralizeaza prezenta voluntarilor si a orelor prestate;
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9.Anexe, inregistrari, arhivari

Anexanr. 1: F— PO —05.02.02.01 - Anuntul programului de voluntariat (Model);

Anexa nr. 2: F — PO —05.02.02.02 - Cererea de Inscriere pentru desfasurarea activitatii de voluntariat;
Anexa nr. 3: F — PO —05.02.02.03 - Registrul de evidenta a voluntarilor (Model);

Anexa nr. 4: F — PO — 05.02.02.04 - Contract de voluntariat (Model);

Anexanr. 5: F— PO —05.02.02.05 - Certificat de voluntariat (Model);

Anexa nr. 6: F — PO —05.02.02.06 - Raport al activitatii de voluntariat (Model);

Anexanr. 7: F — PO —05.02.02.06 - Declaratie de consimtamant (Model);

Anexa nr. 8: F — PO —05.02.02.07 - Nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

Anexa nr. 9: Diagrama flux.
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Anexanr. 1

F-P0O-05.02.02.01

Anuntul programului de voluntariat (Model)

Administratia Municipald pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic organizeaza activitatea
de voluntariat in perioada .........c.cocveeevierieeiiienieeieerie e, avand in vedere urmatoarele:
Domeniul de activitate SAU StrUCIUIAS eeessssasssnarnaserasssessrenssosssnnssessessssssssasasssesssssssessssassassasesssasaas

Conditii generale:

(a)  Saaiba varsta legald de 18 ani;

(b)  Sacunoasca limba roméana scris si vorbit (in cazul cetatenilor strdini, organizatia gazda poate sai
puna acestuia la dispozitie un interpret); (c) Sa aiba capacitatea deplind de exercitiu;

(d)  Saaiba o stare de sanatate corespunzatoare activitatilor de voluntariat propuse de organizatia
gazda/starea de sandtate se probeazd cu adeverinta medicald eliberatd de medicul de familie sau de
catre unitati sanitare abilitate;

(e)  Sa nu aiba antecedente penale care sd-1 facd incompatibil cu activitatea de voluntariat desfa-
suratd si sa nu fi fost condamnat pentru sdvarsirea unor infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, de fals ori a unor fapte de coruptie, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea (declaratie pe propria raspundere);

(f)  Sanu fi desfasurat activitate de politie politica, asa cum este definitd prin lege (declaratie pe
propria raspundere).

Conditii specifice:

Dosarul de inscriere trebuie sa cuprinda urmatoarele documente:

1. Cererea de inscriere completata;

2. Copia actului de identitate in termen de valabilitate;

3. Cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale

4. Declaratie pe propria raspundere ca nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in

conditiile prevazute de legislatia specifica;

5. Cv actualizat (de preferat in format EUROPASS);

6. Declaratia de consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
7. Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specific ale postului.




Procedura operationala Editia I Nr.deex. 1
privind
Organizarea activitatii de voluntariat
AR o s S i cadrul AMCCRS Revizia T Nr.de ex.1
CRS CLADIRILOR CU RISC SEISMIC
Pagina 19 din 37
Compartimentul Resurse Umane

P Cod: PO-05.02.02

8. Adeverinta medicala eliberata de medicul de familie din care sa reiasa ca este apt de munca/ clinic

sanatos.
Copiile documentelor de mai sus pot fi transmise in format electronic pe adresa de e-mail

office@amccrs-pmb.ro in format JPG sau PDF, intr-un singur mesaj, iar la subiectul mesajului se va
scrie rolul pentru care candidati si numele dvs.
Termenul limita de depunere a dosarului's...eeeeseeeeeceeneeenaneenennaaans

*1n vederea completarii Declaratiei de consimtdmant, va rugadm sa consultati Nota de informare
privind conformarea cu GDPR.
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F-PO- 05.02.02.02

CEREREA DE INSCRIERE PENTRU DESFASURAREA ACTIVITATII DE VOLUNTARIAT
pentru inscrierea la selectia dosarelor, in vederea recrutarii pe baza de voluntariat, in conformitate cu
prevederile art. 9 alin (2) din Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roma-
nia, in scopul

Subsemnatul(a),  .ccoooiiiiee , cu  domiciliul in  localitatea
.............................................. 5 SIL. eiieiieeieeeiee e esieeete e sneeneeeeesy TIT. Ly @D ..., Judetul .............., telefon
.................... , posesor/posesoare al/a C.I. seria ....... nor. ......, eliberat de
............................................................ la data de e e e —— in calitate de
........................................................................................... va rog sa imi aprobati depunerea dosarului in

vederea recrutarii pe baza de voluntariat, in conformitate cu prevederile art. 9 alin (2) din Legea nr.
78/2014  privind  reglementarea  activitatii de  voluntariat in  Romdnia, 1n  scopul

Date de contact:
(telefon) ..occveeeeiieeeeeee e

Am prestat anterior servicii de voluntariat: DA/NU
—dacA DA, UNAE: ..o

Disponibilitatea pentru activitdti de voluntariat (ore, zile, tip de activitati etc.):

Motivele pentru care solicit inscrierea in programul de voluntariat sunt:

Data ....ccooeevvveeennnen. Semnatura.........coovevevveennnnn..
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Anexanr. 3
F-PO- 05.02.02.03

REGISTRUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR CARE DESFASOARA ACTIVITATI DE
VOLUNTARIAT iN ADMINISTRATIA MUNICIPALA PENTRU CONSOLIDAREA
CLADIRILOR CU RISC SEISMIC, CONFORM L 78/2014 PRIVIND REGLEMENTAREA
ACTIVITATII DE VOLUNTARIAT iIN ROMANIA

(Model)
Nr. | Nume si Nr. Data de incepere a | Numarul total de | Structura Tipul
prenume | Contract/Data | activitatii/Data de zile/ore de din activitatii
ert. final a activitatii voluntariat AMCCRS | desfasurate
desfasurate in unde si-a
institutie desfasurat

activitatea
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Anexanr. 4

F-PO- 05.02.02.04
CONTRACT DE VOLUNTARIAT

incheiat si inregistrat sub nr. ...... in registrul general de evidenta a voluntarilor
(Model)

Contractul de voluntariat a fost incheiat pe baza Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de
voluntariat in Romania, cu modificarile si completarile ulterioare.

A.PARTILE CONTRACTULUI:

ADMINISTRATIA MUNICIPALA PENTRU CONSOLIDAREA CLADIRILOR CU
RISC SEISMIC, cu sediul in Bucuresti, B-dul Regina Elisabeta nr. 47, cod postal 50013, sector 5,
CIF 37047959, reprezentata legal prin dl. ..., in calitate de Organizatie-gazda, $i.........ccccceceevueruennnnne

domiciliat in

conditii asupra carora am convenit:

B.OBIECTUL CONTRACTULUI:

Prestarea activitatii de voluntariat pentru Administratia Municipala pentru Consolidarea
Cladirilor cu Risc Seismic, prevazutd in fisa de voluntariat anexata, fara a obtine remuneratii.

C.DURATA CONTRACTULUL:

Determinata, de la .........cceeenvennneen. o311 ;1) T ——— .Programul si durata timpului
de lucru sunt stabilite prin fisa de voluntariat, anexata.

D.LOCUL DE DESFASURARE A ACTIVITATII

Activitatea se desfasoara la Serviciul/Compartimentul ....c.ccvveene.eee. din punctul de lucru al
Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, .........cceceeveennnen.

E.DREPTURILE SI OBLIGATIILE VOLUNTARULUTL:
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Drepturi:

1. dreptul de a desfasura activitatea de voluntariat Tn concordantd cu capacitatea si pregétirea sa pro-
fesionala/disponibilitate acestuia;

2. dreptul de a solicita organizatiei-gazda eliberarea certificatului de voluntariat si a raportului de
activitate;

3. dreptul la confidentialitate si protectia datelor personale;

4. dreptul la timp liber corespunzator cu activitatea de voluntariat,

5. dreptul de a participa activ la elaborarea si derularea programelor in considerarea carora se incheie
prezentul contract;

6. dreptul de a i se asigura de catre organizatia-gazda, sandtatea si securitatea in functie de natura si
de caracteristicile activitatii pe care o desfasoard;

7. dreptul de a participa la sesiuni de formare in domeniul in care presteaza activitatea, atat la ince-
putul activitatii, cat si pe parcurs pentru a beneficia tot timpul de cele mai noi informatii in dome-
niu;

8. dreptul de a fi respectat ca persoana, fara deosebire de rasa, etnie, sex sau orientare sexuald, con-
vingeri politice sau religioase, abilitate fizica/psihica, nivel de educatie, stare civild, situatie eco-
nomica sau orice alte asemenea criterii;

9. dreptul de a i se rambursa (in conditiile convenite prin contract, potrivit legii) cheltuielile efectuate
pentru derularea activitatii;

Obligatii:

1. obligatia de a presta activitatea de interes public, fard remuneratie;

2. obligatia unei conduite complementare cu obiectivele generale ale voluntariatului;

3. obligatia voluntarului de a indeplini sarcinile prevazute in fisa de voluntariat, precum si respectarea
instructiunilor stipulate in fisa de protectie;

4. obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de volun-
tariat, pe perioada desfasurarii contractului de voluntariat si pe o perioada de 2 ani dupa incetarea
acestuia;

5. obligatia de a anunta indisponibilitatea temporard de a presta activitatea de voluntariat in care este
implicat;

6. obligatia de a participa la cursurile de instruire organizate, initiate sau propuse de catre organizatia
gazda, dupa caz;

7. obligatia de a cunoaste misiunea si activitatile organizatiei-gazda;

8. obligatia de a ocroti bunurile pe care le foloseste in cadrul activitatii de voluntariat;

9. obligatia de a cunoaste si de a respecta procedurile, politicile si regulamentele interne ale organi-

zatiei-gazda;

10. obligatia de a prezenta organizatiei-gazda rapoarte de activitate.

1

F. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ORGANIZATIEI-GAZDA:

Drepturi:

. dreptul de a stabili organizarea si functionarea activitatii de voluntariat;

2. dreptul de a initia continutul fisei de voluntariat, pe care o adapteaza la solicitarea si pregdtirea
voluntarului, precum si la tipul de activitati de voluntariat desfasurate de catre organizatia-gazda;

3. dreptul de a exercita controlul asupra modului de implementare a fisei de voluntariat prin coordo-
natorul de voluntari;
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4. dreptul de a constata abaterile voluntarului, raportate la clauzele stabilite in contractul de volunta-
riat, fisa de voluntariat si/sau in fisa de protectie a voluntarului;

5. dreptul de a exclude voluntarul din programele si proiectele in care desfasoara activitati de volun-
tariat, daca acesta nu respecta prevederile prezentului contract;

6. dreptul de a detine toate drepturile asupra materialelor, rapoartelor, informatiilor, documentatiei si
a altor materiale scrise, create, colectate si/sau produse de voluntar in perioada desfasurarii activitati-
lor care fac obiectul prezentului contract de voluntariat.

7. dreptul de a cere voluntarului rapoarte de activitate, de a cere informatii si recomandari despre
voluntar, altor persoane.

Obligatii:

1. obligatia de a asigura desfasurarea activitatilor sub conducerea unui coordonator de voluntari, cu
respectarea conditiilor legale privind securitatea si sdnatatea in munca, in functie de natura si de ca-
racteristicile activitdtii respective;

2. obligatia de a suporta alte cheltuieli ocazionate de desfasurarea activitatii de voluntariat, cu excep-
tia celor aferente activitatii prestate de catre voluntar;

3. obligatia de a elibera voluntarului certificatul de voluntariat;

4. obligatia de a pune la dispozitia voluntarului o fisd de voluntariat clard, din care sa reiasa: titlul
postului, scopul si durata postului, sarcinile de indeplinit, programul de lucru, numele si telefonul
persoanei cdreia i se subordoneaza direct voluntarul, modalitatile de raportare, alte date in functie de
post;

5. obligatia de a intocmi fisa de protectie a voluntarului;

Pe timpul indeplinirii activitatilor din fisa de voluntariat, voluntarii:

1. nu beneficiaza de asigurare de raspundere civila sau de asigurare de viata incheiatad de catre orga-
nizatia-gazda;

2. raspund patrimonial, potrivit normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale, pentru pagu-
bele produse de acestia din vina si in legdturd cu activitatea lor.

3. In cazul incilcirii procedurilor si modalitatilor de executare a atributiilor, voluntarul isi asuma
intreaga responsabilitate a consecintelor, organizatia gazda fiind exoneratd de aceastd raspundere.

G. RASPUNDEREA CONTRACTUALA:

Neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a obligatiilor asumate prin prezentul contract
atrage raspunderea partii in culpa, fiind supusa regulilor prevazute de Codul Civil.

H. MODIFICAREA, COMPLETAREA, RENEGOCIEREA CONTRACTULUI:

Modificarea sau completarea prezentului contract poate fi facutd prin acordul partilor, prin
act aditional. Daca pe parcursul executarii prezentului contract intervine, independent de vointa
partilor, o situatie de natura sa ingreuneze executarea obligatiilor ce revin voluntarului, contractul
va fi renegociat, iar daca situatia face imposibild executarea contractului, acesta inceteaza de plin
drept.
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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.

1. INCETAREA CONTRACTULUI:

Prezentului contract inceteaza in urmatoarele situatii:
1. la expirarea termenului pentru care este incheiat;
2. prin acordul partilor;

3. denuntarea unilaterald din initiativa uneia dintre parti, cu un preaviz de 15 zile, cu obligatia pre-
zentarii 1n scris a motivelor.

J. LITIGII:

Litigiile izvorate din incheierea, modificarea, executarea sau incetarea prezentului contract de
voluntariat se solutioneaza pe cale amiabila, iar In caz de nesolutionare, de catre instantele civile.

Prezentul contract s-a incheiat in doua exemplare, cate unul pentru fiecare parte.
Administratia Municipald pentru
Consolidarea Cladirilor cu Risc
Seismic

Director Executiv,

Voluntar,
am primit un exemplar
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Anexa nr. 5

F-PO- 05.02.02.05
CERTIFICAT DE VOLUNTARIAT

Seria ... nr. ...

(Model)

Administratia Municipald pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, cu sediul Bucuresti,

......................................................................................................................... , reprezentatd legal prin
.................................................................. in calitate de organizatie-gazda, certificd faptul ca

domnul/doamna ..........cccccceevviiiiiiniieieee e, avand CNP.....ccoooiiiiiiiiiceeccee e
nascut(d) Tn anul/luna/ ziua in localitatea ..........ccccoovvvvrvveennnen, Judetul oo
fiul/fiica Tul ..oocoeviiiiiiiicicicee S1oal/a oo a participat in perioada
.............................................. la programul de voluntariat/activitati de voluntariat cu durata de ............
ore, in conformitate cu Contractul de voluntariatnr. ..................... din data de

Prezentul certificat se elibereazd in conformitate cu Legea nr. 78/2014 privind reglementarea
activitatii de voluntariat In Romania, cu modificarile si completarile ulterioare.

Voluntarul si Administratia Municipald pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic sunt
responsabili pentru veridicitatea datelor si informatiilor cuprinse in acest certificat.

DIRECTOR EXECUTIV
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Anexa nr. 6

A. Date despre voluntar

Raport al activitdtii de voluntariat

(Model)

F-PO- 05.02.02.06

NUME SI PRENUME

Numar de telefon

E-mail

Numar contract voluntariat

supervizorul direct:

B. Date generale despre institutia in cadrul careia s-a desfasurat activitatea de voluntariat si despre

Denumire organizatie

Domeniul de activitate

Nume si prenume supervizor

Numar de telefon supervizor

Adresa de e-mail supervizor

C. Detalii privind activitatea de voluntariat desfasurata de catre voluntar:

Denumire activitate / proiect

Scurta descriere a activitatii /

proiectului

Responsabilitati ale voluntarului

Competente dobandite /
dezvoltate in urma indeplinirii

responsabilitatilor

Numar de ore de voluntariat

Perioada in care s-a desfasurat
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Anexanr. 7

F-P0O-05.02.02.07
DECLARATIE DE CONSIMTAMANT

privind prelucrarea datelor cu caracter personal de catre Administratia Municipald pentru Consolidarea
Cladirilor cu Risc Seismic in vederea depunerii cererii de inscriere la Programul de voluntariat

SUDSEIMINATUL/A ..ttt eeeeenmemnmnmnmnmnnnn

Declar in mod liber consimtit si neechivoc cd sunt de acord sa furnizez datele personale solicitate
in scopurile declarate de institutia publicd in Nota de informare comunicata si sunt de acord ca aceste date
sa fie utilizate si prelucrate in scop legitim in cadrul Administratiei Municipale pentru Consolidarea
Cladirilor cu Risc Seismic.

De asemenea, am luat la cunostintd si sunt de acord cu Nota de informare care cuprinde aspectele
referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal si drepturile ce imi revin conform Legii nr. 180/2018
privind masurile de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind liberd circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

Consimtamantul in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si furnizarea datelor
mentionate mai jos sunt voluntare. Acest consimtamant poate fi revocat in orice moment, cu efect ulterior,
printr-o notificare gratuitd catre Administratia Municipalda pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc
Seismic.

Notificarea de revocare a consimtdmantului poate fi realizatd pe adresa de e-mail office@amccrspmb.ro
, in cadrul registraturii sau a secretariatului. Va rugam sa aveti in vedere faptul ca revocarea
consimtamantului nu afecteaza legalitatea utilizarii datelor Tnainte de retragerea consimtdmantului
(notificarea nu are impact retroactiv).

Daca consimtaméantul nu este acordat sau a fost revocat, datele personale nu vor fi utilizate in scopurile
de mai sus.

In cazul in care aveti intrebari legate de aceastd declaratie de consimtimant sau de protectia datelor de
catre Administratia Municipala pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic in general, va rugdm sa
nu ezitati sd contactati ofiterul nostru pentru protectia datelor la adresa de e-mail: . ...,
Data:

Semnatura:
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*Datele cuprinse in acest formular vor fi tratate prin protejarea confidentialitatii persoanei vizate,
in deplina conformitate cu Regulamentul 2016/679/UE privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date aplicat de toate
statele Uniunii Europene, prin respectarea Regulamentului intern si a Regulamentului de Organizare si
Functionare al AMCCRS.
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Anexanr. 8
F —PO —05.02.02.08
NOTA DE INFORMARE
privind prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul
PROGRAMULUI DE VOLUNTARIAT
1. Termenii

Datele cu caracter personal reprezintd "orice informatii referitoare la o persoand fizicd identificata sau
identificabild (persoana vizatd), respectiv la un element de identificare ori la unul sau la mai multi factori
specifici identitétii sale fizice, fiziologice, psihice, economice, culturale sau soci-

Prelucrarea datelor cu caracter personal ” inseamnd orice operatiune sau set de operatiuni efectuate
asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea
de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea,
adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea
sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea".

Persoana vizatd: orice persoana ale carei date sunt colectate, retinute sau procesate.

Prelucrare inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal
sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar
fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt
mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Restrictionarea prelucrarii inseamnd marcarea datelor cu caracter personal stocate cu scopul de a limita
prelucrarea viitoare a acestora.

Operator -inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care, singur
sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal,
atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern,
operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii sau in
dreptul intern.

Autoritatea Nationald de Supraveghere a Protectiei Datelor Caracter Personal (ANSPDCP) inseamna
autoritate publicd independenta instituita Romania, competentd in domeniul monitorizarii respectarii
RGPD;

Notiunile si termenii din prezenta NOTA DE INFORMARE ce nu au fost definiti mai sus se vor
interpreta In conformitate cu RGPD si cu legislatia specificd in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal si a vietii private.

2. Context si justificare

Politica de prelucrare a datelor cu caracter personal la nivelul Administratiei Municipale pentru
Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic constituie unul din documentele strategice, programatice si de
actiune dintre cele mai importante in domeniul protectiei datelor cu caracter personal, avand rolul de a
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crea cadrul adecvat modului de actiune a Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu
Risc Seismic, in calitate de operator de date si/sau imputernicit al operatorului de date, pentru a realiza
prelucrarea datelor cu caracter personal cu respectarea confidentialitatii si a securitatii datelor potrivit
standardelor prevazute de RGPD si legislatia nationala specifica.

Politica de prelucrare are in vedere efectul sau extensiv, asemanator spiritului RGPD, atat asupra
Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, in calitate de operator de date
sau Imputernicit, precum si asupra tuturor celor care stabilesc raporturi administrative, contractuale sau
de alta natura cu Administratia Municipala pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, fie 1n calitate
de operatori individuali, operatori asociati sau Imputerniciti ai operatorului de date.

Administratia Municipala pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, in calitatea sa de
operator, prelucreaza date cu caracter personal ale persoanelor fizice, precum si ale propriilor angajati,
in conformitate cu prevederile legale si atributiile functionale.

Prezenta politicd descrie modul in care DCP trebuie prelucrate in conformitate cu RGPD,
principiile de prelucrare a DCP, drepturile persoanelor vizate, precum si responsabilitatile angajatilor
implicati 1n procesul de prelucrare a DCP. Administratia Municipald pentru Consolidarea Cladirilor cu
Risc Seismic nu opereaza transferuri de DCP cétre tari.

3. Obiective:

» Conformitatea cu RGPD si bunele practici in materie de protectia DCP;

» Protectia drepturilor persoanelor vizate (cetatenilor, angajatilor si a oricaror persoane fizice);

» Transparenta privind modul in care sunt protejate DCP;

» Protectia impotriva riscurilor de incalcare a securitatii DCP;

4. Aplicabilitate - tuturor celor care se inscriu in programul de voluntariat.

5. Principii de prelucrare a datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal sunt:

» Prelucrate in mod legal, echitabil si transparent fata de persoana vizata;

» Colectate in scopuri determinate, explicite si legitime si nu sunt prelucrate ulterior intr-un mod in-
compatibil cu aceste scopuri;

» Adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate;
» Exacte si actualizate in termen,;

» Pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pe o perioada care nu depaseste
perioada necesara indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate datele;

» Prelucrate intr-un mod care asigura securitatea adecvata a datelor cu caracter personal, inclusiv pro-
tectia impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii
accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice corespunzatoare.

Administratia Municipala pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, prelucreaza datele
cu caracter personal cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) nr. 679 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).

Administratia Municipald pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic va asigura ca datele cu
caracter personal sunt prelucrate Tn mod legal, echitabil si transparent fatd de dumneavoastra si numai in
scopuri bine determinate, explicite si legitime si nu sunt utilizate in alte scopuri.
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6. Scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal:

Datele cu caracter personal sunt colectate In scopuri determinate, explicite si legitime si nu sunt
prelucrate ulterior Intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri. Prelucrarea ulterioard in scopuri
privilegiate (arhivare in interes public, cercetare istorica sau stiintifica ori in scopuri statistice) nu este
consideratd incompatibila.

Scopurile pentru care se asigura prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul Administratiei
Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc sunt urmatoarele:

> Inregistrarea si validarea identititii persoanelor care doresc sa se inscrie la PROGRAMUL
DE VOLUNTARIAT;

> Verificarea datelor personale mentionate in CEREREA DE INSCRIERE;

> Respectarea etapelor corespunzitoare procesului de inscriere la PROGRAMUL DE
VOLUNTARIAT;

> Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a activitatii de voluntariat in ca-
drul Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic;

> Verificarea actelor de studii, diplome/ competente/calificari;

> Intocmirea dosarului de inscriere al voluntarului in cadrul Programului de voluntariat
organizat de Administratia Municipala pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic;

> Eliberarea certificatului de voluntar la sfarsitul perioadei in care a fost desfdsuratd
activitatea de voluntariat;

> Completarea si semnarea contractului de voluntariat si a documentelor aferente pentru
candidatii recrutati;

> 7. Temeiul legal al prelucrarii datelor (dupa caz):

> Legislatia care reglementeaza, in principal, activitatile desfasurate in cadrul PROGRAMU-
LUI DE VOLUNTARIAT;

> Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in Romania, cu modifi-
carile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modifica-
rile si completdrile ulterioare;

8. Categoriile de date cu caracter personal ce sunt prelucrate

Administratia Municipald pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic colecteaza numai acele
date cu caracter personal strict necesare indeplinirii scopului pentru care a fost infiintata, atit direct
de la persoana vizata, cat si indirect in cadrul schimbului de informatii pe care-l intreprinde in
indeplinirea atributiilor.

Categoriile de date cu caracter personal prelucrate sunt (dupa caz):

> Ale persoanei in cauza: Nume, prenume, CNP, serie si numar Cl, data si anul nasterii,
> Despre persoana 1n cauza: varsta, nationalitate, starea de sanatate (apt medical);
> In legatura cu persoana in cauza: adresa de e-mail, adresa de domiciliu, numarul de telefon

mobil, CV, diplome, acte de studii, declaratii.
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9. Perioada de stocare a datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal colectate de catre Administratia Municipald pentru Consolidarea
Cladirilor cu Risc Seismic sunt pastrate pe perioada necesard indeplinirii scopurilor pentru care acestea
au fost colectate, conform dispozitiilor legale n vigoare referitoare la arhivare, respectiv pe parcursul
organizarii procesului de selectie si recrutare (depunerea cererilor de Inscriere si selectarea candidatilor,
perioada intre 1-3 luni), dar si pe parcursul desfasuraril efective a PROGRAMULULUI DE
VOLUNTARIAT pentru persoana/candidatul care a indeplinit cumulativ conditiile de inscriere si
recrutare (pentru o perioada stabilita in conformitate cu prevederile contractului de voluntariat).

Datele cu caracter personal vor fi sterse atat pentru candidatii care NU au ndeplinit conditiile
de inscriere in cadrul Programului de voluntariat, cat si pentru candidatii care desi au indeplinit
conditiile de inscriere NU au fost selectati in vederea includerii in Programul de voluntariat organizat
de Administratia Municipald pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic.

In cadrul Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic au fost
luate masurile tehnice si organizatorice adecvate pentru asigurarea unui nivel de securitate
corespunzator, astfel Tncat sa asigure confidentialitatea, precum si masuri care sa asigure diminuarea
riscurilor de prelucrare, generate in mod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea,
divulgarea neautorizatd sau accesul neautorizat la datele cu caracter personal transmise, stocate sau
prelucrate intr-un alt mod.

10. Drepturile persoanei vizate

Orice persoana vizata 1si poate exercita urmatoarele drepturi, asa cum sunt prevazute de RGPD:

» Dreptul de acces - inseamna ca aveti dreptul de a obtine o confirmare din partea noastra ca prelucram
sau nu datele cu caracter personal care va privesc si, in caz afirmativ, aveti acces la datele respective si
la informatiile privind modalitatea in care sunt prelucrate aceste date;

» Dreptul la rectificare - se refera la corectarea, fara intarzieri nejustificate, a datelor cu caracter per-
sonal inexacte. Rectificarea va fi comunicata fiecarui destinatar la care au fost transmise datele, cu
exceptia cazului in care acest lucru se dovedeste imposibil sau presupune eforturi disproportionate.

» Dreptul la stergerea datelor (,,dreptul de a fi uitat") - inseamna ca aveti dreptul de a solicita stergerea
datelor cu caracter personal, fara intarzieri nejustificate, in cazul in care se aplica unul dintre urmatoarele
motive: acestea nu mai sunt necesare pentru indeplinirea scopurilor pentru care au fost colectate sau
prelucrate; va retrageti consimtdmantul si nu exista niciun alt temei juridic pentru prelucrare; va opuneti
prelucrarii si nu existd alte motive legitime care sd prevaleze; datele cu caracter personal au fost prelu-
crate ilegal; datele cu caracter personal trebuie sterse pentru respectarea unei obligatii legale; datele cu
caracter personal au fost colectate in legatura cu oferirea de servicii ale societatii informationale. Dreptul
la restrictionarea prelucrdrii - poate fi exercitat in cazul in care persoana contesta exactitatea datelor, pe
o perioada necesara verificarii corectitudinii datelor; prelucrarea este ilegala, iar dumneavoastra va opu-
neti stergerii datelor cu caracter personal, solicitand in schimb restrictionarea; in cazul in care Adminis-
tratia Municipala pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic nu mai are nevoie de datele cu caracter
personal in scopul prelucrarii, dar persoana 1 le solicita pentru constatarea, exercitarea sau apararea unui
drept in instantd; in cazul in care persoana s-a opus prelucrarii pentru intervalul de timp in care se verifica
daca drepturile legitime ale operatorului prevaleaza asupra celor ale persoanei respective.

» Dreptul de a depune o plangere — poate fi exercitat in cazul in care considerati ca drepturile de care
beneficiati in calitate de persoana vizata au fost incélcate.
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Va puteti adresa oricand cu o plangere sau sesizare 1n acest sens Autoritatii Nationale de Supraveghere
a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, cu sediul in B-dul G-ral. Gheorghe Magheru 28-30, Sector 1,
cod postal 010336, Bucuresti, Romania (fax: +40 318 059 602, email: anspdcp@dataprotection.ro). De
asemenea, puteti introduce o actiune n justitie, pe rolul instantelor judecatoresti competente. Dreptul de
a retrage oricand un consimtamant dat in vederea opririi unei prelucrari a datelor care se bazeaza pe
consimtamantul dvs.
Retragerea nu va afecta legalitatea prelucrarii pe baza consimtamantului acordat inainte de retragere,
pentru executarea unui contract, in vederea Indeplinirii unei obligatii legale sau in scopul urmaririi
intereselor noastre legitime.
» Dreptul la portabilitatea datelor - se refera la dreptul de a primi datele personale intr-un format struc-
turat, utilizat in mod curent de cétre noi si care poate fi citit automat, dar si la dreptul ca aceste date sa
fie transmise direct altui operator, daca acest lucru este fezabil din punct de vedere tehnic.
» Dreptul la opozitie - vizeaza dreptul dumneavoastra de a va opune prelucrarii datelor personale atunci
cand prelucrarea este necesara pentru indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public sau cand
are in vedere un interes legitim al operatorului. Atunci cand prelucrarea datelor cu caracter personal are
drept scop marketingul direct sau prelucrari efectuate in baza consimtamantului expres, aveti dreptul de
a va opune prelucrdrii In orice moment.
11. Transparenta informatiilor

Administratia Municipald pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic urmareste ca toate
persoanele vizate sd fie informate despre faptul ca DCP ale acestora sunt prelucrate in mod legal si
transparent si cd acestea sunt constiente de:
» Modul si tipul de date prelucrate;
» Scopurile si temeiurile legale ale prelucrarii;
» Modul de exercitare a drepturilor 1n legatura cu prelucrarea.
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Anexanr. 9

Diagrama flux

Identificarea nevoii

Elaburarea Raportului justificativ

Propunere coordonator voluntari

Aprobare Raport justificativ

Desemnare coordonaor voluntari

Elaborarea si publicarea anuntului publicitar

Elaborarea Registrului de evidenta al voluntarilor

Elaborarea Planului de activitati a voluntarilor

A

Elaborarea Fisei de voluntariat

Elaborarea Proiectului Contractului de voluntariat

\ 4
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Depunerea documentelor pentru participarea la activitati de

voluntariat

Anuntarea selectiei

Selectia candidatilor candidatilor

Semnarea contractului de voluntariat

Inregistrarea voluntarilor in Registrul de evident3

Evidenta pe zile si ore a
activitatii de voluntariat

Eliberarea Certificatului de voluntariat

si Raportului de activitate
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10. Lista cu persoanele la care se difuzeazi/de la care se retrage, editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii;

Procedura operationald va fi diseminatd prin e-mail Intregului personal din SJRU si va fi postata in reteaua
internd intranet pentru a putea fi consultatd de toti angajatii AMCCRS.





