ROMANIA

JUDETUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI HUNEDOARA

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Hunedoara, Bld. Mihai Viteazu nr.7A, Complex Comercial Piata Dunarea
Tel: 0254 712 079, Fax: 0354 882 355.

http:// www.primariahunedoara.ro, das@primariahunedoara.ro

Aprobat,
Director Executiv
Tuliana Senica Manasiea

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND RECRUTAREA SI DESFASURAREA
ACTIVITATII VOLUNTARILOR

Cod: PS-1.13-03

Editia I Revizia 3 Data 13.07.2023

Avizat,
Presedinte Comisia de Monitorizare
Anda Luminita Combei

Verificat, Elaborat,
Consilier Juridic Superior Inspector principal - Tulia-Monica Voicu

Camelia David Referent superior — Szidonia T. Mitrosin



http://www.primariahunedoara.ro/

PROCEDURA DE SISTEM Editia I
DIRECTIA DE ..
d ) R
ASISTENTA : evizia 3
SOCIALA PRIVIND RECRUTAREA SI DESFASURAREA Exemplar nr.1
HUNEDOARA ACTIVITATII VOLUNTARILOR Pag. 2 /36
PS-1.13-03
CUPRINS
Numairul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
de sistem

Pagina de garda 1
Cuprins 2

1 Scopul procedurii de sistem 2

2 Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 2

3 Documentele de referinta(reglementari)aplicabile activitatii procedurale 4

4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizarii in procedura de sistem 4

5 Descrierea procedurii de sistem 7

6 Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitatii 15

7 Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea 16
actualizare si arhivarea procedurii

8 Formular evidenta modificari 16

9 Formular analiza procedura 18

10 Formular distribuire procedura 18

11 Anexe 19

1. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

1.1. Prezenta procedura reglementeaza participarea persoanelor fizice la activitatile de voluntariat
organizate de DAS desfasurate in folosul cetatenilor municipiului Hunedoara, fara scop lucrativ.
1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM

2.1. Se aplicd la nivelul Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Hunedoara, la
compartimentele cu activitati si relatii cu publicul.
2.2. Procedura se aplica la toti voluntarii care desfasoara munca de voluntariat in cadrul
Directiei de Asistentda Sociala a municipiului Hunedoara.
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2.3. Lista structurilor, compartimentelor, din cadrul D.A.S. a municipiului Hunedoara implicate in

procesul activitatii si abrevierea denumirii acestora

Prescurtare/Abreviere
Nr. Denumire Structura Structura din cadrul
Crt. din cadrul D.A.S. a municipiului Hunedoara D.A.S. a municipiului
Hunedoara

1 Conducerea Directiei de Asistentd Sociala a municipiului Conducerca D.A.S.
Hunedoara
Serviciul de Beneficii Sociale, Interventie in Situatii de Urgenta,

2| Protectia Copilului si Adultului 5.B.5.L5.U.P.C.A.

3 Compartlmentf de Evidenta si Plata Beneficiilor Sociale si Cantina CEPBS.CAS.
de Ajutor Social

4 C.()mp?rtlment Prf)tect,:la Copilului, Adultului si de Interventie in CPCALSU.
Situatii de Urgenta

5 | Centrul Interactiv de Educatie Nonformala si Voluntariat C.LE.N.V.
Serviciul de Evaluare Initiald/Reevaluare si Monitorizare a

6 Persoanelor cu Dizabilitéti si a Asistentilor Personali 5.EIRMP.D.AP.

7 | Serviciul de Asistentd Medicald in Unitatile de Invataimant S.AM.U.L

8 | Compartiment Medici din Unititile de Invitimant CM.U.L

9 | Compartiment Asistenti Medicali din Unitatile de Invatimant C.AM.U.L

10 | Compartiment Medici Dentisti din Unititile de Invitimant CM.D.U.L

1 Chompa.rtvlrpent 451svtevn§1A Medicali din Cabinete Medicale Dentare CAMCMDUL
din Unitatile de Invatamant

12 Servmul. Securitate in Munca, Situatii de Urgentd si Protectia S SMS.UPM.
Mediului

13 | Adapostul de Urgentd pe Timp de Noapte A.U.T.N.

14 | Serviciul de Asistentd Comunitara S.A.C.

15 | Centrul de Recreere Pensionari C.R.P.

16 Conhqpartlhment Strategn, Brograme, Prmegte in Domeniul Asistentei CSPPDASRATF.
Sociale si Relatia cu Asociatiile si Fundatiile

17 Comp%nlment .Momtor%zavre,.Anahza Statlstlca,.lgd1cator1. Asistenta CMASIASISDS.S.
Sociala, Incluziune Sociald si Dezvoltare a Serviciilor Sociale

18 | Compartiment Asistenti Personali ai Persoanelor cu Handicap C.A.P.P.H.

19 | Serviciul de Ingrijire si Asistenta la Domiciliu S.I.LA.D.

20 | Compartimentul Buget, Finante-Contabilitate C.B.F.C.

21 | Compartiment Resurse Umane-Salarizare C.R.U.S.

22 | Compartiment Achizitii Publice C.A.P.

23 | Compartiment Parteneriate, Juridic si Contencios C.P.J.C.

24 | Compartiment Administrativ si Arhiva C.AA.

25 | Compartimentul Comunicare, Registraturd, Relatii cu Publicul C.C.R.R.P.
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3. DOCUMENTELE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURALE

3.1. Reglementari internationale

3.1.1. Standardele internationale de control intern.

3.1.2. Regulamentul UE nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

3.2. Legislatia primara

3.2.1. Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat Tn Roménia, cu
modificarile ulterioare.

3.2.2. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile ulterioare.

3.2.3. Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3.3. Legislatia secundara

3.3.1. O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului Controlului intern managerial al
entitatilor publice.

3.3.2. O.G. nr.119/1999 privind controlul intern/ managerial si controlul financiar preventiv.

3.3.3. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile ulterioare.

3.4. Alte reglementari interne

3.4.1. Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociald a municipiului
Hunedoara, aprobat prin Hotararea Consiliului Local al municipiului Hunedoara nr.377/2020;

3.4.2. Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociala a municipiului Hunedoara aprobat
prin Dispozitia Directorului executiv nr.325/2022

3.4.3. Fise de post aferente functiilor din cadrul compartimentelor in care voluntarul isi va
desfasura activitatea.

3.4.4. HCL nr.69/2023! privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale Directiei de
asistentd Sociald a municipiului Hunedoara, serviciu public cu personalitate juridicd din subordinea
Consiliului local al Municipiului Hunedoara

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
DE SISTEM

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Crt Termenul Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli si
modalitdti de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficienfd, eficacitate, si economicitate a obiectivelor
compartimentului si/ sau entitatii publice.

1 | Activitate procedurala

2 | Actualizare procedura |Consta fie In revizuirea procedurii fie in elaborarea unei noi editii a acesteia.

Activitatea de interes |Reprezinta activitatea desfaguratd in domenii precum: arta si cultura, sportul
public si recreerea, educatia si cercetarea, protectia mediului, sanatatea, asistenta



act:259011%200
act:259009%200
https://www.inspectiamuncii.ro/documents/66402/267247/Legea+319+din+2006.pdf/20e92134-6870-4776-9417-840a89a852b3
https://www.inspectiamuncii.ro/documents/66402/267247/Legea+319+din+2006.pdf/20e92134-6870-4776-9417-840a89a852b3
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sociald, religia, activismul civic, drepturile omului, ajutorul umanitar si/sau
filantropic, dezvoltarea comunitara, dezvoltarea sociala.
4 Beneficiarul activitatii | Este persoana fizica, alta decat sotul/ sotia si copiii, sau persoana juridica in

de voluntariat

folosul careia se desfasoara activitatea de voluntariat.

Este voluntarul sau angajatul organizatiei-gazda, care indeplineste sarcinile
legate de coordonarea si administrarea activitatii voluntarilor.

Text incadrat in chenar, pe o pagind imprimata.

Serviciu, birou, compartiment, centru, adapost din cadrul Directiei de
Asistenta Sociala a municipiului Hunedoara.

Directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisie, inclusiv
institutie/ structura fara personalitate juridica aflatd in subordinea,
coordonarea sau sub autoritatea entitatii.

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia
si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in
mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma “control intern
managerial” subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru
tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice.

Coordonatorul
5 )
voluntarilor
6 Cartus procedura
7 Compartiment
3 Control intern
managerial
9 Contractul de

voluntariat

Reprezintd conventia incheiatd intre un voluntar si organizatia-gazda, in
temeiul careia prima parte se obliga sa presteze o activitate de interes public,
farda a fi remuneratd, iar cea de-a doua se obligd sd ofere o activitate
adecvata solicitarii sau pregatirii voluntarului.

10 | Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizarii
unui proces au a unei activitagi.

11 Editie procedura

Forma actuala a procedurii. Editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate, de reguld trei revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

12 Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat
si entitatii si care precizeaza sarcinile si responsabilitdtile care ii revin
titularului unui post.

13 Fisa de voluntariat

Este fisa care contine descrierea in detaliu a tipurilor de activitati pe care
organizatia-gazdd si voluntarul au convenit ca acesta din urma le va
desfasura pe parcursul contractului de voluntariat.

Fisa de protectie a

14 voluntarului

Fisa care contine instructiuni cu privire la desfasurarea activitatii acestuia,
cu respectarea prevederilor legale iIn domeniul securitdfii si sanatatii in
munca. Pentru activitati ce ies din domeniul de acoperire al figei de protectie
a voluntarului, organizatorii activitatii vor apela la inspectoratele teritoriale
de muncd ce vor pune la dispozitia acestora instructiuni de securitate a
muncii specifice activitatii respective.
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15 Miisuri de control Ac‘;lum. stgb}hte pentru gevsthlon.area. .I‘ISCLII‘IIOI‘ si monitorizarea permanenta
sau periodica a unei activitati (situatii).
< . Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul entitatii
Procedura de sistem . S e . .
16 L -\ | publice aplicabil/ aplicabild majoritdtii sau tuturor compartimentelor, dintr-
(procedura generald) . L
o entitate publica.
. . Registrul in care se tine evidenta voluntarilor, a duratei si a tipului
Registru evidenta s s . .. . . i
17 ! activitatilor desfasurate si evaluarii voluntarilor, pe baza criteriilor stabilite
voluntari . .
in regulamentul intern.
Este orice persoanad fizica, fara deosebire de rasa, origine etnica, religie,
sex, opinie, apartenentd politicd, care a dobandit capacitate de munca
18 Voluntarul . TN s o - e
potrivit legislatiei Tn domeniul muncii si desfasoarda activitati de
voluntariat.
Reprezinta participarea voluntarului persoana fizica la activitati de interes
19 Voluntariatul pllth desfésurate; in fplosul altor persoane sau al societatii, organizate d?
catre persoane juridice de drept public sau de drept privat, fara
remuneratie, individual sau in grup.
. . Persoana/ persone desemnatad/ desemnate de catre presedintele Comisiei de
Secretariat tehnic al o . : ~ e o
. Monitorizare sau Directorul executiv, avand ca sarcind principala
20 Comisiei de . o S :
. managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de
Monitorizare . . . . s :
complexitatea structurii organizatorice a entitatii publice.
4.2. Abrevieri
Nr. . ;
Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
I |A Aprobare
2 |Ap Aplicare
3 |Ah Arhivare
4 |CM Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern/ managerial
5 |DAS Directia de Asistenta Sociald a municipiului Hunedoara
6 |DGASPC Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
7 |E Elaborare
8 |0.S.G.G. Ordinul Secretarului General al Guvernului
9 |0.G. Ordonanta Guvernului
10 |O.U.G. Ordonanta de Urgenta a Guvernului
11 |PS Procedura de sistem
12 |UE Uniunea Europeana
13 |V Verificare
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5. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM

5.1. Generalitati

Statul roman recunoaste valoarea sociald a activitatilor de voluntariat ca expresie a cetateniei
active, a solidaritatii si responsabilitatii sociale, precum si valoarea profesionald ca expresie a dezvoltarii
personale, profesionale, interculturale si lingvistice a persoanelor care desfagoara aceste activitati.

Statul sustine dezvoltarea miscarii de voluntariat la nivel local, national si international, cu
respectarea independentei si diversitatii acesteia, in scopul indeplinirii sale artistice si culturale, sportive
si recreative, educationale, stiintifice, de cercetare, de tineret, de reprezentare, de mediu, de sanatate,
sociale, de solidaritate, de dezvoltare comunitard, de ajutor umanitar, civic si filantropic si altele
asemenea.

Statul roman sprijind dezvoltarea voluntariatului prin toate institutiile sale care activeaza in
domenii in care se desfasoara activitafi de voluntariat potrivit legii.

5.2. Evidenta documentelor utilizate

a) Cererea de voluntariat, DAS;

b) Fisa de voluntariat;

c¢) Declaratie de consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
d) Declaratie utilizator privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

e) Fisa de instruire privind sdnatatea si securitatea in munca pentru voluntari;
f) Fisa de pontaj a activitatii voluntarului;

g) Fisa evaluare voluntar;

h) Raport al activitatii de voluntariat;

1) Registru privind evidenta activitatii de voluntariat in DAS;

j) Contract de voluntariat;

k) Certificat de voluntariat;

1) Carta Voluntarului.

5.3. Continutul si rolul documentelor

Cererea din partea DAS, document prin care aceasta 1si manifestd disponibilitatea de a colabora cu
voluntar.

Fisa de voluntariat contine descrierea in detaliu a tipurilor de activitati pe care DAS si voluntarul
au convenit ca acesta din urma le va desfasura pe parcursul contractului de voluntariat.

Fisa de instruire privind sdndtatea si securitatea in munca pentru voluntari contine instructiuni cu
privire la desfasurarea activitatii acestuia, cu respectarea prevederilor legale in domeniul securitatii si
sanatatii in munca.

Contractul de voluntariat reprezintd conventia incheiata intre un voluntar si DAS, in temeiul careia
prima parte se obliga sa presteze o activitate de interes public, fara a fi remunerata, iar cea de-a doua se
obligd sa ofere o activitate adecvata solicitdrii sau pregatirii voluntarului.

Contractul de voluntariat contine urmatoarele clauze:

a) datele de identificare ale partilor contractante;

b) descrierea activitagilor 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 sanatate,
confirmate prin certificate de sanatate sau alte documente;

f) conditiile de reziliere a contractului.
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5.4. Date de iesire ale procesului
Certificat de voluntariat la care este anexat un raport de activitate.

5.5. Circuitul documentelor

Documentele enumerate la pct.5.2 circuld in cadrul DAS intre conducatorii locurilor de munca,
coordonatorul de voluntari, Compartimentul Resurse Umane-Salarizare, Compartimentul Parteneriate
Juridic si Contencios din cadrul DAS si Directorul executiv, dupa caz.

5.6. Resurse necesare

5.6.1. Resurse materiale: birou, mobilier, materiale, rechizite, dosare, bibliorafturi, etc.
stocarea datelor si informatiilor, fotocopiator, etc.)

5.6.2. Resurse umane: personal de conducere si de executie angajat in cadrul DAS.

5.6.3. Resurse financiare: in limita bugetului aprobat.

5.7. Modul de lucru
Activitatea de voluntariat se desfagoard In urma unei cereri din partea DAS, prin care aceasta isi
manifestd disponibilitatea de a colabora cu voluntari. DAS are posibilitatea de a refuza motivat cererea
unui candidat de a deveni voluntar, in conditiile prevazute in statutul acesteia, in functie de tipul de
activitate desfasurata, si cu excluderea remuneratiei din partea beneficiarului activitatii.
Cererea emisa de DAS, organizatia-gazda persoana juridicd de drept public, prin care este
manifestatd disponibilitatea de a colabora cu voluntari, se realizeaza printr-un anunt public.
DAS ofera instruire initiala cu privire la:
a) structura, misiunea si activitatile DAS;
b) drepturile si responsabilitatile voluntarului;
c) regulamentele interne care reglementeazd implicarea voluntarului.
DAS 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.

Activitatea de voluntariat se considerd experientd profesionala si/sau in specialitate, In functie de
tipul activitatii, daca aceasta este realizata In domeniul studiilor absolvite.

Pe durata perioadei activitatii de voluntariat, precum si la incheierea activitatii de voluntariat,
DAS, la cererea voluntarului, elibereaza un certificat de voluntariat la care este anexat un raport de
activitate. Acestea se intocmesc in limba romana daca au fost emise pe teritoriul Romaniei.

Certificatul de voluntariat va contine urmatoarele elemente:

a) datele de identificare ale DAS;

b) numarul de inregistrare si data emiterii certificatului;

¢) 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 DAS;

h) mentiunea "Voluntarul si Directia de Asistenta Sociala a municipiului Hunedoara sunt responsabili
pentru veridicitatea datelor si informatiilor cuprinse 1n acest certificat".

Raportul de activitate va contine urmatoarele elemente:
a) activitatile de voluntariat prestate;
b) atributiile asumate;
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c) aptitudinile dobandite.

Voluntariatul se desfasoard pe baza unui contract incheiat in forma scrisa, in limba romana, intre
voluntar si DAS. Obligatia de incheiere a contractului de voluntariat in forma scrisa ii revine DAS. Forma
scrisd este obligatorie pentru incheierea valabild a contractului.

In cazul incheierii contractului de voluntariat cu un cetitean strain, DAS poate si-i puni acestuia
la dispozitie un interpret.

DAS este obligatd ca, anterior inceperii activitatii de voluntariat, s inmaneze voluntarului un
exemplar din contractul de voluntariat.

Anterior inceperii activitatii, contractul de voluntariat se inregistreaza in registrul de evidenta a
voluntarilor {inut de catre DAS prin Compartimentul Resurse Umane-Salarizare.

Contractul de voluntariat este insofit obligatoriu de fisa de voluntariat si fisa de protectie a
voluntarului.

Contractul de voluntariat contine urmatoarele clauze:

a) datele de identificare ale partilor contractante;

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

¢) 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 sanatate,
confirmate prin certificate de sanatate sau alte documente;

f) conditiile de reziliere a contractului.

Contractul de voluntariat inceteaza in urmatoarele conditii:

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

b) de comun acord;

c) cand DAS 1si inceteaza activitatea;

d) prin denuntare unilaterald, denuntarea unilaterald a contractului de voluntariat are loc la inifiativa
oricareia dintre parti, care se comunicad §i se motiveazd 1n scris. Conditiile denuntarii se stabilesc prin
contractul de voluntariat, termenul de preaviz fiind de 15 zile;

¢) in caz de reziliere a contractului.

Fisa de voluntariat contine descrierea in detaliu a tipurilor de activitati pe care DAS si voluntarul
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 respectarea prevederilor legale in domeniul securitatii si sandtatii in munca.

DAS tine evidenta voluntarilor, a duratei si a tipului activitatilor desfasurate si evaluarii
voluntarilor, pe baza criteriilor stabilite in regulamentul intern.

Contractul de voluntariat confine minimum urmatoarele drepturi ale voluntarului:
a) dreptul de a desfasura activitatea de voluntariat In concordantd cu capacitatea si disponibilitatea
acestuia;
b) dreptul de a solicita organizatiei-gazda eliberarea certificatului de voluntariat nsotit de raportul de
activitate;
c) dreptul la confidentialitate i protectia datelor personale;
d) dreptul la timp liber corespunzator cu activitatea de voluntariat.
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Contractul de voluntariat contine 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 - imbunatatirea
calitagii vietii si reducerea saraciei, dezvoltare sustenabild, sanatate, prevenirea si gestionarea efectelor
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 respectarea
instructiunilor stipulate in figsa de protectie a voluntarului;

d) obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de
voluntariat, 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 legislatia in
vigoare si in regulamentele interne ale DAS.

Contractul de voluntariat contine urmatoarele drepturi ale DAS:

a) dreptul de a stabili organizarea si functionarea activitatii 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 DAS;

c) dreptul de a exercita controlul asupra modului de implementare a fisei de voluntariat prin
coordonatorul de voluntari;

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

Contractul de voluntariat cuprinde urmatoarele:

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

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

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

La solicitarea voluntarului, DAS poate incheia contract de asigurare impotriva riscurilor de
accident si de boala sau a altor riscuri ce decurg din natura activitatii, in functie de complexitatea
activitatii la care participd acesta i in limita sumelor alocate cu aceasta destinatie.

In executarea contractului de voluntariat, voluntarul se subordoneaza coordonatorului voluntarilor.
Coordonatorul voluntarilor este voluntarul sau angajatul DAS, care indeplineste sarcinile legate de
coordonarea si administrarea activitatii voluntarilor. In situatia in care, prin desfasurarea activitatilor de
voluntariat, se cauzeaza prejudicii unor terte persoane, DAS va raspunde solidar cu voluntarul, in
conditiile legii sau ale contractului de voluntariat, daca acestea nu au fost determinate de culpa exclusiva
a voluntarului.

Executarea obligatiilor contractuale ce revin voluntarului nu se poate face prin reprezentare.

Raspunderea pentru neexecutarea sau executarea necorespunzdtoare a contractului de voluntariat
este supusa prevederilor Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile ulterioare.
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Daca pe parcursul executarii contractului de voluntariat intervine, independent de vointa partilor, o
situatie de natura sa ingreuneze executarea obligatiilor ce revin voluntarului, contractul va fi renegociat,
iar daca situatia face imposibila executarea contractului, acesta inceteaza de plin drept.

Negocierea sau renegocierea contractului de voluntariat se va face la cererea scrisa a uneia dintre
parti, in conditiile stabilite prin contractul de voluntariat.

La negocierea clauzelor si la incheierea contractelor de voluntariat pargile sunt egale si libere.

Denuntarea unilaterald a contractului de voluntariat are loc la initiativa oricareia dintre parti, care
se comunica si se motiveaza in scris. Conditiile denuntarii se stabilesc prin contractul de voluntariat,
termenul de preaviz fiind de 15 zile.

Litigiile izvorate din incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului de voluntariat
se solutioneazad pe cale amiabild sau prin procedura de mediere, iar, in caz de nesolutionare, de catre
instantele civile.

Actiunile izvorate din contractul de voluntariat sunt scutite de taxa de timbru.

La concursurile organizate pentru ocuparea posturilor, daca doi sau mai multi candidati obtin
punctaje egale, DAS poate acorda punctaj suplimentar candidatilor care prezintd unul sau mai multe
certificate de voluntariat obfinute din activitati de voluntariat, eliberate in conditiile prevazute de lege, in
situatia 1n care acestea constituie criterii de selectie.

Activitatea de voluntariat in cadrul DAS se desfdsoara in compartimentele din cadrul DAS, cu
urmatoarele atributii:

a) Compartiment de Evidenta si Plata Beneficiilor Sociale i Cantina de Ajutor Social din cadrul
SBSISUPCA:
- Preluarea, verificarea, inregistrarea cererilor si a documentatiei necesare pentru obtinerea beneficiilor
sociale;
- Efectuarea anchetelor sociale pentru stabilirea dreptului la ajutor social, la indemnizatia de crestere a
cpilului, la alocatie pentru sustinerea familiei;
- Efectuarea anchetelor de reevaluare pentru toate categoriile mentionate anterior;
- Actualizarea lunara a situatiei tuturor beneficiarilor aflati in evidenta DAS acolo unde au intervenit
modificari privind situatia familiald si socio-economica;
- Intocmirea rapoartelor statistice solicitate de institutiile abilitate;
- Indrumarea cetitenilor spre institutiile competente pentru rezolvarea problemelor acestora cum ar fi
Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului, Agentia Judeteand de Plati si Inspectie
Sociald, Agentia Locala pentru Ocuparea Fortei de Munca, Institutii de invatamant, etc.

b) Compartiment Protectia Copilului, Adultului si de Interventie in Situatii de Urgenta din cadrul
SBSISUPCA:
- Asigurarea consilierii si informarii familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor lor,
asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
- Intocmirea planurilor de servicii, atat pentru copiii aflati in dificultate, in vederea prevenirii abandonului
sau a instituirii unei masuri de protectie, cat si pentru familiile copiilor care sunt reintegrati in familie;
- Urmadrirea evolutiei dezvoltarii copilului (monitorizare postreintegrare) si a modului in care parintii
acestuia isi exercitd drepturile si 1si Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
masura de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa;
- Promovarea protectiei copilului prin alternative de tip familial (plasament la familia extinsa sau la
familia-substitut), precum si prin noile tipuri de servicii complementare in sprijinul copilului si al familiei
sale;

.....

fenomenelor care determina intrarea copilului in dificultate;



PROCEDURA DE SISTEM Editia I

DIRECTIA DE -
ASISTENTA ; Revizia 3
SOCIALA PRIVIND RECRUTAREA SI DESFASURAREA Exemplar nr. 1
HUNEDOARA ACTIVITATII VOLUNTARILOR Pag. 12/36

PS-1.13-03

- Eliberarea adeverintelor, In urma notificarii, pentru parintele/ parintii care pleaca in strainatate si ai caror
copii raman in grija rudelor pana la gradul al IV-lea;

- Colaborarea cu scolile, in vederea identificarii copiilor care au abandonat cursurile scolare sau care se
afla in situatie de risc de abandon scolar;

- Identificarea in comunitate a copiilor de varsta scolard care nu frecventeaza o forma de invatamant;

- Monitorizarea copiilor cu parinti plecati la munca in strainatate;

- Insotirea reprezentantilor DGASPC Hunedoara in situatii care impuneau prezenta reprezentantilor DAS
pentru intocmirea anchetelor sociale;

- Activitate de informare/ consiliere cu privire la prevenirea/ combaterea COVID 19;

- Distribuire pliante si declaratii pe propria rdspundere in perioada pandemiei;

- Sprijin acordat persoanelor varstnice obtinerea de medicamente (eliberare retete si/sau medicamente
compensate/ la liber) si de produse alimentare si/ sau nealimentare pe toata perioada pandemiei;

- Distribuirea de produse alimentare provenite din donatii unor familii defavorizate;

- Distribuirea pachetelor de Craciun copiilor din familii defavorizate din municipiul Hunedoara;

- Distribuirea de produse de igiend si de produse alimentare acordate prin programul POAD, la sediul
DAS/ la domiciliul beneficiarilor nedeplasabili;

- Contactarea telefonicd a rudelor si a reprezentantilor legali ai copiilor cu parinti plecati la munca in
straindtate in perioada pendemiei pentru a-i informa cu privire la activitdtile de sprijin pe care DAS le
desfasoara in aceasta perioada;

- Asigurare permanenta pentru acordare sprijin in perioada pandemiei;

- Distribuirea mastilor de protectie la sediul DAS/ la domiciliul beneficiarilor varstnici bolnavi;

- Participare la distribuirea plicurilor cu tichete sociale electronice pentru masa caldd beneficiarilor —
persoane varstnice si celor din asezarile informale.

c) Serviciul de Evaluare Initiald/ Reevaluare si monitorizare a Persoanelor cu Dizabilitdti si a
Asistensilor personali:
- Participarea la anchete sociale in vederea incadrarii/ reAncadrarii in grad de handicap adulti, respectiv,
incadrarii/ reincadrarii in grad de handicap copii;
- Efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati si apartinatorii legali ai acestora in
vederea interndrii/ mentinerii in centre de asistentd si ingrijire specializata;
- Eliberarea de carduri de parcare persoanelor cu handicap;
- Incheierea contractul cu familia copilului cu dizabilitati si /sau CES;
- Intocmirea si comunicarea citre DGASPC Hunedoara lunar a rapoartelor de monitorizare
semestriale a copiilor Incadrati in grad de handicap;
- Efectuarea de anchete sociale pentru persoanele care au intocmit diferite sesizari precum si redactarea
raspunsurilor catre petent;
- Intocmirea de anchete sociale in vederea acordarii indemnizatiei lunare pentru persoanele cu handicap
grav sau pentru reprezentantii lor legali.
- Efectuarea de anchete sociale de angajare in calitate de asistent personal pentru persoana cu handicap grav;
- Efectuarea de anchete sociale de prelungire a contractului de munca al asistentului personal;
- Intocmirea dispozitiilor de acordare a indemnizatiei, pentru persoana cu handicap grav, pe durata concediului de
odihna al asistentului personal;
- Intocmirea dispozitiilor de acordare a indemnizatiei, pentru persoana cu handicap grav, pe durata concediului
medical al asistentului personal;
- Intocmirea de situatii statistice trimestriale N7 si N8 privind persoanele cu handicap grav,
- Efectuarea de anchete sociale de revizuire la persoanele cu handicap grav, beneficiare de asistent
personal;
- Distribuirea de voucere de vacanta pentru asistentii personali.
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d) Centrul Interactiv de Educatie Nonformala si Voluntariat:
- Oferirea de servicii sociale integrate complementare educatiei formale oferite in cadrul scolii cu scopul
de a imbunatati abilitatile de viatd, de a preveni si reduce delicventa si alienarea sociald si de a creste
nivelul de constientizare a nevoii de a beneficia de educatie;
- Completarea orizontului de cultura din diverse domenii;
- Participarea la activitati de energizare, cunoastere;
- Participarea la activitati de formare a echipei,
- Participarea la activitati sportive si recreative;
- Participarea la activitati de vizionare si discutare a unor documentare si filme;
- Participarea la activitati de studiu de caz;
- Participarea la activitati de jocuri de rol;
- Participarea la activitati de invatare experientiala;
- Participarea la activitati de evaluare si debreefing pe dimensiunile invatate;
- Participarea la activitati de consiliere si informare;
- Activitati integrate care asigurd si promoveaza un stil de viata sdnatos bazat pe miscarea §i antrenarea
corpului in activitati sportive individuale si de grup;excursii; ciclism;
- Activitdti educative pentru dobandirea unui mod de hrénire sdndtoasa;
- Ateliere practice privind folosirea hranei sanatoase in viata de zi cu zi, aprovizionare, prepararea si
servirea beneficiarilor, efectuarea si pastrarea curateniei;
- Informarea beneficiarilor despre hranire si atitudinea fata de un stil de viata sanatos, modalitatile prin
care se pot folosi diferite combinatii de legume, fructe si seminte pentru a crea mancaruri sanatoase si
avand un continut bogat 1n vitamine.

¢) Adapostul de Urgenta pe Timp de Noapte:
- Participare la evaluarea cazului;
- Participarea la asigurarea a doua mese gratuite pe zi, respectiv cina §i micul dejun in regim
propriu/cantina sociala ;
- Asigurarea igienei personale si a imbracamintei,
- Asigurarea hainelor de schimb pe timpul noptii;
- Asistenta social;
- Consiliere juridica;
- Asigurarea si tinerea sub control a ordinii, curateniei si linistii in cadrul adapostului social;
- Asigurarea de asistentd medicald persoanelor cazate in acest addpost social;
- Sprijinirea beneficiarilor in vederea actelor de identitate, cand situatia o impune;
- Asigurarea de suport emotional si de consiliere psihologica, cand situatia o impune;
- Prevenirea excluderii sociale si profesionale a persoanelor fara addpost, prin asistentd pluridisciplinara
de specialitate;
- Intermedierea internarii In institutii medicale sau de ocrotire a beneficiarilor acestui adapost,
intermedierea asistentei medicale de specialitate.

f) Serviciul de Ingrijire si Asistenta la Domiciliu:
- Ajutor pentru activitatile de baza ale vietii zilnice cum ar fi: ajutor in realizarea igienei corporale, ajutor
la imbracare/ dezbracare, la hranire si hidratare, mobilizare sau deplasare 1n interior, comunicare;
- Ajutor pentru activitati instrumentale ale vietii zilnice: prepararea hranei, efectuarea de cumparaturi,
activitdti de menaj, insotirea si facilitarea deplasarii In exterior, ajutor la plata facturilor, activitati de
petrece a timpului liber;
- Informare si consiliere sociald, mediere in relatia cu alte institutii din comunitate, suport emotional,
informare si consiliere juridicd sau administrativa, sfaturi de ingrijire pentru membrii familiei,
organizarea de activitafi pentru persoanele asistate;
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- Activitati de transport a beneficiarilor la cabinetele medicale individuale, policlinica, spital, biserica, alte
institutii publice, transport la si de la centru pentru servicii comunitare, sociale si medicale;

- Servicii de ingrijire medicald dozarea glicemiei, monitorizarea tensiunii arteriale, supravegherea
administrarii tratamentului post-operator, pansarea ranilor si tratamentul escarelor, , ridicarea retetelor
medicale si cumpararea lor de la farmacii, servicii ambulatorii la domiciliu beneficiarului: servicii de
ingrijire corporala (baie, dus), servicii de spalat, calcat, incalzire si cumparare hrana.

g) Centrul de Recreere Pensionari:
- Asigura mentinerea ordinii si curdteniei in toate spatiile din imobil;
- Asigurd si raspunde de respectarea normelor de igiend in toate incaperile in care isi desfasoara
activitatea Centrul si 1n spatiile anexa;
- Incurajeaza si sprijina beneficiarii in vederea participarii la activitatile cotidiene din centru;
- Identifica segmentul de populatie ce face obiectul activitatilor de asistenta social;
- Identifica si evalueaza problemele socioumane din cadrul centrului;
- Stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistentd sociald pe baza
evaluarii nevoilor.

h) Serviciul de Asistentd Comunitara:
- Cultivarea increderii reciproce intre autoritatile publice locale si comunitatea de romi din care face
parte;
- Facilitarea comunicarii intre membrii comunitatii de romi si personalul medico-sanitar;
- Catagrafierea gravidelor si lehuzelor, in vederea efectudrii controalelor medicale periodice prenatale si
post-partum explicind necesitatea si importanta acestora, insofirea la aceste controale, facilitand
comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;
- Explicarea notiunilor de bazd si avantajele planificarii familiale, in contextul sistemului cultural
traditional al comunitatii de romi;
- Catagrafierea populatiei infantile a comunitatii de romi;
- Explicarea notiunilor de baza a asistentei medicale a copilului;
- Promovarea alimentatiei sanatoase, in special la copii, precum si a alimentatiei la san;
- Urmarirea Inscrierii nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;
- Explicarea avantajelor includerii persoanelor in sistemul asigurdilor de sanatate, precum si procedeul
prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;
- Explicarea avantajelor igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune; popularizarea in
comunitatea de romi a masurilor de igiend dispuse de autoritatile competente;
- Facilitarea acordarii primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta;
- Mobilizarea si Insotirea membrilor comunitatii la actiunile de sdnatate publica: campaniile de vaccinare,
campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii sanatatii, actiuni de depistare
a bolilor cronice etc.; explicand rolul si scopul acestora;
- Participarea la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea
medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sanatate publica judetene;
- Insotirea cadrelor medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul situatiilor epidemice,
facilitind implementarea masurilor adecvate, explicand membrilor comunitatii rolul si scopul masurilor
de urmarit;
- Informarea cadrelor medicale cu privire la problemele deosebite aparute in cadrul comunitétii: focarele
de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena a apei etc.;
- Participarea la anchete sociale aldturi de asistentii sociali.
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Selectia si recrutarea voluntarilor se va face de catre Directia de Asistentd Sociala a
municipiului Hunedoara, pe baza unui interviu, avand la baza cererea scrisa a acestora si verificarea
indeplinirii cumulative a urmatoarelor conditii:

- Cunoaste limba romana scris si vorbit; In cazul cetitenilor striini, DAS poate pune acestuia la
dispozitie un interpret;

- Are capacitatea deplina de exercitiu;

- Are o stare de sdndtate corespunzatoare activitdtilor de voluntariat propuse Starea de sdnatate se
probeaza cu certificate medicale sau alte documente.

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

6.1. Director Executiv DAS:
- la masurile necesare pentru a asigura conditiile legale in vederea desfasurarii activitatii de voluntariat.
- Verificd si semneazd documentele emise de catre persoanele responsabile in vederea ducerii la
indeplinire a prevederilor prezentei proceduri.
- Avizeaza certificatul de voluntariat.
- Raspunde de respectarea prevederilor prezentei proceduri.

6.2. Coordonatori loc de munca:
- Jlau masurile necesare pentru a asigura conditiile necesare pentru desfasurarea activitatii de voluntariat si
protectie a sanatatii si securitatii Tn munca.
- Raspunde de respectarea prevederilor prezentei proceduri.

6.3. Coordonatorul de voluntari:
- la masurile necesare desfasurarii activitatii de voluntariat.
- Intocmeste si semneaza documentatia necesara.
- Coordoneaza activitatea voluntarului.
- Intocmeste contractul si certificatul de voluntariat.
- Raspunde de respectarea prevederilor prezentei proceduri.

6.4. CRUS:
- Tine evidenta si gestioneaza registrul voluntarilor.
- Raspunde de respectarea prevederilor prezentei proceduri.
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7. RESPONSABILI

CU ELABORAREA, VERIFICAREA, AVIZAREA,

APROBAREA, DISTRIBUIREA, ACTUALIZAREA SI ARHIVAREA
PROCEDURII

Nr.| Responsabilitati Presedinte Director Consilier Secretar Personal CRUS
Crt. CM Executiv Juridic Tehnic

DAS Superior CM

1 |Elaborare X

2 | Verificare X

3 |Aprobare X

4 | Aplicare X X X

5 |Arhivare X (Original) X (Copie)

6 | Avizare X

Distribuirea procedurii se efectueaza conform formularului de Distribuire a procedurii (pct.10) de
catre secretariatul tehnic al CM.

Actualizarea procedurii se efectueaza ca urmare a informarii conducatorului compartimentului de
catre consilierul juridic al D.A.S. a municipiului Hunedoara cu privire la prevederile legal modificate.

8. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr.  |Editia Data editiei |Revizie |Datareviziei |Nr.pagind |Descriere Semnatura
Crt. modificatd |modificare conducator
compartiment
Editia 1 27.01.2020 - - - - -
2 - - Revizia| 15.06.2021 - - -
1
3 - - Revizia| 17.12.2021 - - -
2
4 - - Revizia| 13.07.2023 1 Modificare
3 nume
persoana care
aproba PS,

cod, revizie si
data emiterii
PS, si
elemente cu
privire la
persoana care
intocmeste PS
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2 Modificare
numar pagina
in cadrul
cuprinsului

3 Modificare/
adaugare/
eliminare text
pct.2.3

4 Modificare
cadru legal
pet.3.2.1,
34.1513.4.2
Introducere
cadru legal
pct.3.4.4

11-14 Modificare/
adaugare/
eliminare text
pet 5.7.

17 Modificare
text pct.9

18 Modificare
text pct.10

19 Modificare
text pct.11.1.

28 Modificare
text pct.11.1.6

32 Modificare
text
pet.11.1.12

Nota: Modificarile efectuate in prezenta procedurd de sistem sunt evidentiate prin sublinierea
textului.
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9. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. |Compartiment Numesi |Inlocuitor de| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume drept sau Semndturd |Data |Observatii | Semnéturd | Data
conducator delegat ’
compartiment
1 |Director executiv Manasiea Pintec 11.07. - - -
Iuliana Senica | Camelia 2023
2 |Presedinte C.M. | Combei Anda - 11.07. - - -
Luminita 2023
3 |Secretariat tehnic Mitrosin - 11.07. - - -
C.M. Szidonia 2023
Tunde
4 |C.PJ.C David - 11.07. - - -
Camelia 2023
Analiza prezentei proceduri s-a realizat prin sistemul de comunicare intern al DAS, respectiv
Public DAS.
10. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURA
Nr. Compartiment Nume si | Data |Semnaturd | Data retragerii | Semnaturd| Data
Exemplar Prenume | primirii procedurii intrdrii in
inlocuite vigoare
1 Exemplarul 1 ORIGINAL al procedurii de sistem se pastreaza la secretariatul tehnic al
Comisiei de Monitorizare
2 S.B.S.LS.U.P.C.A. Combei | 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplarul 2 Copie  |Anda L. 2023 2023
3 C.LENN.V. Draghici | 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplar 3 Copie Mircea 2023 2023
4 S.E.LR.M.P.D.A.P. Pintec 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplar 4 Copie Camelia | 2023 2023
5 C.CRR.P. Gaita 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplar 5 Copie Camelia | 2023 2023
6 C.R.U.S. Voicu 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplar 6 Copie lulia 2023 2023
7 C.B.F.C. Joldes 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplar 7 Copie Monica 2023 2023
8 C.pJ.C. David 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplar 8 Copie Camelia | 2023 2023
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9 C.AA. Andrau 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplar 9 Copie Iulia 2023 2023
10 S.SM.S.U.P.M. Blaj 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplar 10 Copie Dorel 2023 2023
11 A.U.T.N. Stoica 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplar 11 Copie Szilard 2023 2023
12 S.I.LA.D. Necsa 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplar 12 Copie Luciana | 2023 2023
13 CR.P. Daniela | 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplar 13 Copie Onute 2023 2023
14 S.A.C. Pintec 14.07. 12.07.2023 - 13.07.
Exemplar 14 Copie Camelia | 2023 2023
Nota:

Conducatorii/ coordonatorii/ personalul din cadrul compartimentelor carora li s-a distribuit
prezenta procedura au obligatia de a aduce la cunostiintd compartimentelor /personalului din subordine/
colegilor sub semnaturd, prin Intocmirea unui tabel nominal, prevederile acesteia.

Tabelul nominal se va pastra de catre conducatori/ coordonatori/ personal impreunad cu exemplarul
in copie a procedurii.

Distribuirea prezentei proceduri s-a realizat prin sistemul de comunicare intern al DAS, respectiv
Public DAS.

11. ANEXE

11.1. Formulare tipizate utilizate

11.1.1. Cererea de Voluntariat.

11.1.2. Fisa voluntarului.

11.1.3. Declaratie de consimtdmant privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
11.1.4. Declaratie utilizator privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
11.1.5. Fisa de instruire privind sandtatea si securitatea in munca pentru voluntari.
11.1.6. Registru privind evidenta activitatii de voluntariat in DAS.

11.1.7. Fisa de pontaj a activitdtii voluntarului.

11.1.8. Raport al activitati de voluntariat.

11.1.9. Fisa evaluare voluntar.

11.1.10. Certificat de voluntariat.

11.1.11. Carta Voluntarului.

11.1.12. Model Contract de voluntariat
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11.1.1 Model Cerere de voluntariat
Se aproba
Director executiv DAS,
CERERE DE VOLUNTARIAT
Subsemnatul cu CNP CI , domiciliat in

avind ocupatia/ profesia

prin prezenta, va solicit acordul de a participain calitate de voluntar la programul de voluntariat
organizat in cadrul Directiei de Asistenta Sociald a municipiului Hunedoara.

Mentionez faptul cd imi asum toate obligatiile prevazute in fisa voluntarului, respectiv
contractul de voluntariat care urmeaza sa fie incheiat.

Data Nume, prenume, Semnatura
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11.1.2 Model Fisa Voluntarului
Antet Director executiv DAS,
FISA VOLUNTARULUI

Denumirea postului: Voluntar (cu atributii de asistent social/ inspector de specialitate/ referent)
din cadrul Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Hunedoara

Titular voluntar

Descrierea postului:

Prestarea serviciilor sociale in cadrul Directiei de Asistenta Sociala a Municipiului Hunedoara are
la baz& urmatoarele principii:
a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare n ceea ce priveste egalitatea de sanse si
tratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia §i demnitatea personald si intreprinderea de
actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;
d) deschiderea catre comunitate;
e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui
personal mixt;
g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont, dupa caz,
de varsta si de gradul sdu de maturitate, de discerndmant si capacitate de exercitiu (cu respectarea
prevederilor Legii sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice nr. 487/2002,
republicatd);
h) facilitarea menfginerii relatiilor personale ale beneficiarului si a contactelor directe, dupa caz, cu fratii,
parintii, alte rude, prieteni, precum si cu alte persoane fatd de care acesta a dezvoltat legaturi de
atasament;
1) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;
j) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;
k) preocuparea permanentd pentru identificarea solutiilor de integrare in familie sau, dupa caz, in
comunitate, pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor
persoanei beneficiare de a trdi independent;
1) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;
m) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
n) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;
0) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati de
integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un
moment dat;

Sarcinile si atributiile specifice postului vor fi cele din Fisa de Post aferentd postului vizat din
compartimentul respectiv si atasatd prezentei fise.

Coordonator loc munca Coordonator voluntar Voluntar
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11.1.3 Model Declaratie de consimtdmant privind prelucrarea datelor cu caracter personal

DECLARATIE DE CONSIMTAMANT

privind prelucrarea datelor cu caracter personal,

in conformitate cu prevederile 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 libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) si a Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679,

Subsemnata/ul , cu domiciliul in
nr. , Jud. Hunedoara, identificata cu CNP , imi dau in mod expres
si neechivoc consimtidméantul ca urmatoarele date personale:

O nume, O prenume, O adresq, O CNP, Onr/seric CI, O numar pasaport, O e-mail, O
telefon, O data nasterii, O stare civild, O cetatenia, O etnia, O fotografii, O documente studii, O
competente profesionale, O loc de munca, O calificare, O carte funciara, O numar cadastral, O numar
inmatriculare auto, O permis de conducere, O date privind starea de sanatate, O date financiar bancare, O

date fiscale, O convingeri religioase, politice, filosofice sau de natura similara, O date legate de fapte penale/

contraventii/ cazier,

O Alte date personale:

sa fie prelucrate de catre Directia de Asistentd Sociala a municipiului Hunedoara, cu sediul in
Mun. Hunedoara, Bulevardul Mihai Viteazul nr.7A, Complex Comercial Piata Dunarea, Jud.
Hunedoara, CUI 39404241, prin reprezentant legal Manasiea Iuliana Senica, in scopul:

- Instruirii privind sandtatea si securitatea in muncd pentru prevenirea accidentarii sau imbolnavirii
profesionale in perioada efectuarii stagiului de voluntariat;

- Intocmirea actelor necesare: Raport de evaluare a voluntarului de catre coordonatorul voluntarului;
Fisa individuala de prezenta a voluntarului; Caiet de practica; precum si orice alte documente legate de
efectuarea stagiului de voluntarului in cadrul Directiei de Asistenta Sociala a municipiului Hunedoara.

pentru perioada necesara indeplinirii obligatiilor de voluntar , dupa care vor fi arhivate potrivit
legislatiei aplicabile.

Data Numele, prenumele si semnatura
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11.1.4. Model Declaratie utilizator privind prelucrarea datelor cu caracter personal

DECLARATIE UTILIZATOR

privind prelucrarea datelor cu caracter personal

In conformitate cu prevederile 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 libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) si a Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in

aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679,

Subsemnata , cu domiciliul 1n , Jud.
Hunedoara, identificata cu CNP , voluntar/ elev/ student aflat in stagiu de
voluntariat/ practica la Directia de Asistentd Sociald a municipiului Hunedoara,

declar pe propria raspundere ca am luat cunostintd de prevederile legale referitoare la protectia
datelor cu caracter personal si consimt sd pastrez confidentialitatea datelor cu caracter personal a caror
prelucrare o efectuez in cadrul activitatilor desfasurate in calitate de voluntar/ practicant, inclusiv dupa

incetarea activitatilor de prelucrare a acestor date cel putin 2 ani.

Cunosc faptul ca incalcarea normelor legale privind protectia datelor cu caracter personal atrage
raspunderea administrativa, disciplinard, materiala, civild ori penald, in raport cu gravitatea faptei, potrivit

legii.

Data Nume, prenume $i semnatura
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11.1.5. Model Fisa de instruire privind sidnitatea si securitatea in munca pentru voluntari

FISA DE INSTRUIRE
PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA
PENTRU VOLUNTARI / ELEVI SI STUDENTI iIN STAGIU DE VOLUNTARIAT/ PRACTICA

Privind securitatea si sandtatea in muncd pentru activitatea de voluntariat/ de elev, student in
stagiu de practica, intocmita azi, , in locatia: Directia de Asistentd Sociald a municipiului
Hunedoara denumita in continuare DAS.

Subsemnatul , in calitate de Sef Serviciu SMSUPM, am procedat la instruirea D-
na/DL. , In domeniul securitdtii si sdnatatii In munca, pentru munca efectuatd in
activitdtile de practicd/ voluntariat derulata in cadrul DAS.

Personalul care are acces 1n locatiile Directiei de Asistenta Sociala a municipiului Hunedoara
si denumit VOLUNTAR SI/ SAU ELEV, STUDENT IN STAGIU DE PRACTICA, ce isi desfisoara
activitatea conform Legii nr. 258/2007 privind practica elevilor si studentilor si a Art. 11. (1) din
Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Roménia, sunt obligati ca in
timpul sederii lor in locatiile DAS, intr-un scop sau altul, trebuie sa fie informati asupra:

* Riscurile de accidentare si imbolndvire profesionald existente in cadrul activitdtii pe care
urmeaza sa o desfasoare voluntarii/ elevi/ studentii aflati in stagiu de practica.

» Mésurile de securitate pe care trebuie sa le respecte voluntarii/ elevii/ studentii aflati in stagiu de
practica in cadrul activitatilor desfasurate in cadrul DAS.

* Modul de folosire a echipamentelor individuale de protectie care trebuie folosite (daca activitatea
pe care o vor desfasura o impune).

» Masurile privind situatiile de urgenta (acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, etc.).

Riscurile de accidentare si/ sau imbolnavire profesionala rezultate din
prezentarea generala a profilului de activitate specific institutiei

Cadere la acelasi nivel prin impiedicare, alunecare, dezechilibrare;

Manipulare defectuoasd de obiecte, unelte;

Fumatul 1n locuri nepermise — in spatiu de depozitare documente, birouri;

Interventie pentru remedierea defectiunilor la instalatiile electrice (prize,
stechere prelungitoare, calculatoare) fara a avea calificare si autorizare;

Manevrarea neatentd a vaselor cu lichide fierbinti — opdrire (bolul cu cafea);

Nerespectarea disciplinei la locul de munca prin prezentarea la serviciu obosit

FACTORI DE RISC N )
sau in stare de ebrietate;
PROPRII N t lilor de circulati ietonal tunci cand d
EXECUTANTULUI erespectarea regulilor de circulatie - pietonale sau atunci cand conduc

autoturismul;

Patrunderea neglijenta in zona de trafic auto, traversari fara asigurare;

Pozitia de lucru vicioasd: nerespectarea distantei si pozitiei stabilite corect
pentru monitoare, balansari cu scaunul, etc.;

Relatii  necorespunzdtoare (relatii neprincipiale cu clienti, stari tensionate,
agresiuni verbale sau fizice, deficiente in sistemul de comunicare);

Utilizarea gresita a echipamentelor de birou.
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Afectarea analizatorului vizual — lucru prelungit la videoterminal;
Suprasolicitarea vederii;
Relatia cu diversi clienti aflati sub influenta bauturilor alcoolice substantelor
Interzise;
Agresiuni verbale si fizice din partea clientilor;
Efort static — pozitii de lucru preponderent asezat;
Efortul fizic si dinamic, solicitdri de tip postural, pozitii vicioase, ortostatism
prelungit;
Manipularea manuald a greutétilor;
Depozitarea necorespunzatoare a bibliorafturilor cu documente;
Stres cauzat de risc de atac, contaminare cu agenti biologici de la beneficiari
FACTORI DE RISC | bolnavi psihic sau fizic;
PROPRII SARCINII | Acidentare prin taiere intepare zgariere cu instrumentele de birou;

DE MUNCA Accident de circulatie la venirea la serviciu sau la plecare de la serviciu;
Electrocutare prin atingere directa si indirectd (prize defecte, cabluri dezizolate,
aparatura necarcasata, etc);

Incendiul la locul de munca;
Infectare cu ciuperci si bacterii vehiculate de instalatiile de aer conditionat
neintretinute; la manipularea documentelor vechi, la contactul cu beneficiarii;
Suprafete cu contururi periculoase (intepatoare, tdioase) — hartie, cutter etc.;
Taiere, intepare cu cioburi de sticld, provenite de la spargerea accidentala a
geamurilor;
Socuri (soc, lovire, impact, compresiune) - ocazional — diferite activitati legate
de locul de munca si coliziunea cu obiectele (mobilier, echipamente de munca,
etc).
Efectele cutremurului, inundatiilor, alunecérilor de pdmant, furtunilor, vijeliilor;
Fum si gaze toxice 1n caz de incendiu - aparat respirator consecinte minim,
evacuarea este posibild imediat;
Calamitati naturale — trdsnet, inundatii, alunecéri de teren, prabusiri de copaci,
seisme;
Lovire de rafturi sau colturi birou, datorate spatiilor inguste;
FACTORI DE RISC Temperatura ridicatfc'l a fleru}uAi in angtimpul calduros;
PROPRII MEDIULUI Tempe'ratura aerului scazutd in anotimpul rece;
DE MUNCA Curenti de aer;

Infectare cu ciuperci, bacterii, alte microorganisme, paraziti, acharieni, la
manipularea documentelor, contact direct cu diversi clienti posibili purtatori;

Nerespectarea igienei personale si a spatiilor de lucru;

Risc de atac (cu obiecte contondentede) de la beneficiarii nemultumiti, violenti,
sub influenta bauturilor alcoolice;

Variatii de temperaturd ca urmare a reglarii necorespunzatoare a temperaturii
aerului conditionat.
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Atributiile si raspunderile
VOLUNTARILOR SI/SAU ELEVILOR, STUDENTILOR IN STAGIU DE PRACTICA
in cadrul Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Hunedoara
in domeniul Securitatii si Sanatitii in Munca

Voluntarul/ practicantul trebuie sa isi desfdsoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute mai sus, voluntarul/ practicantul are
urmatoarele obligatii:

a) sarespecte indicatoare de securitate si avertizare de la locul de munca;

b) este interzisd prezentarea la locul de munca in stare de oboseald evidentd, sub influenta bauturilor
alcoolice ori a substantelor halucinogene;

c) este obligatorie informarea conducatorului locului de munca de cétre voluntar/ practicant in cazul
in care, indiferent de cauza, voluntarul/ practicantul respectiv nu este apt sd desfasoare activitatea
prevazuta in contract;

d) in cazul nerespectdrii alineatelor b) si c) de mai sus, voluntarul/ practicantul este direct
raspunzator de consecinte (accidente, daune materiale, s.a.);

e) sa pastreze caile de acces si de siguranta libere;

f) sa execute numai sarcinile de munca pentru care este calificat si instruit;

g) sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase;

h) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sd il inapoieze
sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

1) sa se spele pe maini Tnainte de a manca sau de a duce méana la ochi, deorece se poate infecta sau
irita, ori determina diferite dermite de contact, alergice sau keratoconjunctivite, blefarite,
blefaroconjunctivite, keratite, sau rinite alergice;

j) sd manipuleze mase mari, voluminoase, cu contururi periculoase numai In echipa si/ sau cu
mijloacele tehnice adecvate;

k) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

1) sa utilizeze sursele de alimentare cu energie electrica numai daca acestea sunt in buna stare tehnica
si sd anunte imediat angajatorul daca observa deteriordri sau improvizatii ale instalatiei de
alimentare cu energie electricd;

m) sd comunice imediat angajatorului si/ sau voluntarul/ practicantul orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea voluntarilor/
practicantilor precum si orice deficientd a echipamentelor de lucru;

n) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/ sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

0) sd coopereze cu angajatorul si/ sau, atat timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii voluntarilor/ practicantilor;

p) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu conducatorul locului de munca, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;
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vvvvv

si masurile de aplicare a acestora;

r) sd sesizeze angajatorul cu privire la aparitia unor simptome care ar putea fi susceptibile de legatura
cu factorii mediului de munca (contactul cu pulberi, materii organice, carborund, suspensii de
particule in aerul respirabil, mirosuri penibile, aerosoli iritantt, care pot genera manifestari
alergice, iritative la nivelul tractului respirator sau cutanat);

s) sa cunoasca si sa respecte semnificatia marcajelor de securitate si semnalizarilor riscurilor in
incinta unitatii si in alte zone in care isi desfasoara activitatea indeplinind sarcini de munca;

t) va actiona in caz de pericol grav si iminent conform planului general de actiune in caz de pericol
grav si iminent, conform procedurilor, atributiilor, sarcinilor de munca si legislatiei aplicabile
dupa cum este prevazut in actele interne si instruit;

u) sa cunoasca planul de interventie caz de pericol grav si iminent.

Prezenta anexd se completeazd cu instructiunile specifice, ulterior cu alte prevederi conform
legislatiei aplicabile si deciziilor angajatorului.

Instructiuni specifice :

- Deplasarea la si de la serviciu. Deplasarea in interes de serviciu pe drumurile publice
(SSM-1S-02);

- Activitatile din birou (SSM-IS-07) ;

- Utilizarea aparaturii de biroticd (SSM-IS-09);

- Comportamentul angajatilor D.A.S. a municipiului Hunedoara in relatia cu cetatenii (SSM-IS-
08);

: - Prevenirea accidentarii prin cadere sau alunecare (SSM-IS-10);

- Cai si iesiri de urgentd (SSM-IS-11);

- Modul de evacuare a personalului si a vizitatorilor (SSM-IS-12);

- Apararea impotriva incendiilor (SU-IS-32);

- Comportarea 1n situatii de urgenta (SI-IS-30);

- Plan de actiune in caz de pericol grav si iminent (SSM-PA-01);

- Primul ajutor in caz de accident. Masuri tehnico organizatorice de prevenire, alarmare, evacuare
si prim ajutor (SSM-IS-15);

- Consecinte posibile ale necunoasterii si nerespectdrii legislatiei de Securitate si Sanatate in
Munca (SU-IS-27).

Subsemnatul , am fost instruit si am luat la cunostintda de materialul
prelucrat si consemnat in prezenta fisa de instruire privind securitatea si sandtatea in munca si ma obilg sa
le respect intocmai.

Numele si prenumele persoanei care a primit un exemplar:

Data:
Semnatura

Intocmit,
Sef serviciu SMSUPM,
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11.1.6. Model Registru privind evidenta activititii de voluntariat in DAS

REGISTRU EVIDENTA VOLUNTARI

Nr | Nume si | Date de | Ocupatie | Data Contract Certificat de voluntariat Obs
crt | prenume | contact inscriere Nr. Perioada | Nr. unic | Perioada | Nr ore

(Nr. de Contract Certificat

telefon)
Intocmit CRUS,

11.1.7. Model Fisa de pontaj a activitatii voluntarului

Numele Prenumele voluntar

Compartiment

Coordonator voluntar

Data

Nr Total ore

FISA DE PONTAJ

213145

10 | 11 | 12

19

20

21

22| 23

24

25

26

27 | 28 | 29

30

31

Intocmit,
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11.1.8. Model Raport al activitati de voluntariat
RAPORT AL ACTIVITATII DE VOLUNTARIAT

A. Date despre voluntar
Numele si Prenumele
Nr. telefon e-mail
Nr contract voluntariat

B. Date despre institutie
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA HUNEDOARA
Compartiment
Numele si prenumele coordonatorului de voluntari
Date de contact coordonator: Telefon e-mail

C. Detalii privind activitatea de voluntariat desfasurata de catre voluntar:
Activitati:
Responsabilitati:
Competente dobandite/dezvoltate:
Numar de ore efectuate:
Perioada in care s-a desfasurat activitatea de voluntariat:

11.1.9 Model Fisa evaluare voluntar
FISA EVALUARE VOLUNTAR
Numele voluntarului

Numele evaluatorului
Data evaluarii

Nr crt Criterii Calificativ

Implicarea in activitatea desfasurata

Flexibilitatea privind activitatile desfasurate

Prezenta la program

Colaborarea cu colegi angajati

Diseminarea informatiilor

Idei/ propuneri sustinute de voluntar

Abateri disciplinare

Motivarea punctajului acordat:
Schimbari pentru imbundtatirea activitatii voluntarului:
Recomandari:

Coordonator voluntar
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11.1.10 Model Certificat de voluntariat
Antet
CERTIFICAT DE VOLUNTARIAT
Seria Nr
Domnul/Doamna CNP nascut(d) in anul
luna Ziua in localitatea judetul fiul /fiica lui
si al a activat in perioada in

cadrul Directiei de Asistenta Sociald a municipiului Hunedoara ca si voluntar conform
contractului de voluntariat nr

Prezentul certificat se elibereaza in conformitate cu prevederile Legii voluntariatului nr.
78/2014.

Director executiv Coordonator voluntari Voluntar

Nr. inregistrare
Data eliberarii intocmit de

11.1.11. Model Carta Voluntarului

CARTA VOLUNTARULUI

A. DREPTURILE SI RESPONSABILITATILE VOLUNTARULUI:

Dreptul la o recrutare deschisa si corecta.

Dreptul la o supervizare adecvata.

Dreptul de a fi informat corect si precis in legatura cu DAS, cu politica institutiei.

Dreptul de a desfasura activitati pe care sa fii capabil sa le realizezi.

Dreptul de a fi incredintat unui tutore care sa te sprijine.

Dreptul de a fi orientat si pregatit pentru activitate.

Dreptul de a fi recunoscut ca membru al echipei.

Dreptul.de a fi tratat cu respect, demnitate si apreciere.

Dreptul de a avea conditii corespunzatoare de munca.

Dreptul de a nu fi discriminat.

Dreptul de a primi feedback pentru activitatea desfasurata si sugestii-de imbunatatire.

Dreptul de a-ti expune propriile argumente si de a veni cu propuneri de indeplinire a activitatilor.

Dreptul de a-ti respectata integritatea mentala si fizica.

Dreptul de refuza sarcinile pe care nu te simti in stare sa le duci la bun sfarsit.

Dreptul de a solicita organizatiei gazda eliberarea certificatului de voluntariat insotit de raportul
de activitate.

Dreptul la confidentialitate si protectia datelor personale.

Dreptul la timp liber corespunzator cu activitatea de voluntariat.

Dreptul de a realiza activitatile care ti-au fost propuse, fara a fi exploatat.
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Ce responsabilitati ai ca voluntar

De a considera voluntariatul ca un angajament serios.

De a oferi informatii in legaturd cu programul disponibil si cum poti fi contactat.

De a-ti demonstra angajamentul, seriozitatea si responsabilitatea fatd de DAS.

De a fi dispus sa inveti.

De a fi o persoana de Incredere si constanta In responsabilitatile tale.

De a accepta doar activitati carora le poti face fata.

De aduce la bun sférsit sarcinile asumate.

De a respecta confidentialitatea.

De a actiona intr-o maniera profesionista in relatia cu beneficiarii institutiei.

De a-ti recunoaste si declara limitarile.

De a respecta datele limitd si de a informa institutia in caz de absenta.

De a adera la politicile institutiei si de a urma procedurile si Indrumarile.

De a aduce problemele de interes 1n atentia coordonatorului.

De a consulta persoana potrivita sau coordonatorul de voluntari cu privire la diferitele probleme
sau pentru indrumare.

De a mentine o abordare flexibild a indatoririlor.

De a fi punctual.

De a fumiza o buna calitate a serviciilor oferite.

De a manifesta respect fata de ceilalti membrii din institutie si de a-i sprijini atunci cand au
nevoie.

De a oferi feedback constructiv si sugestii coordonatorului si de a primi feedback de la acesta pentru
a mari eficienta.

De a actiona intr-o maniera responsabild si onesta in toate situatiile , inclusiv respectand mediul de
lucru si orice echipament folosit.

De a refuza cadouri, recompense financiare sau sugestii din partea beneficiarilor.

Obligatii specifice a voluntarului

Obligatia de a presta o activitate de interes public, fara remuneratie.

Obligatia unei conduite complementare cu obiectivele generale ale voluntariatului - imbunatatirea
calitatii vietii si reducerea sdraciei, dezvoltare sustenabild, sdnatate, prevenirea si  gestionarea
efectelor dezastrelor incluziunea sociala si totodatda lupta impotriva excluderii sociale si
discriminarea.

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

Obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de
voluntariat, pe perioada desfasurdrii contractului de voluntariat si pe o perioada de 2 ani dupa
incetarea acestuia.

Obligatia de a anunta indisponibilitatea temporard de a presta activitatea de voluntariat in care
este implicat.

B. SANCTIUNI
Conform legii, In cazul Incalcarii normelor si regulilor de lucru , coordonatorul de voluntari decide
sanctionarea conform Regulamentului de Ordine Interioara.

Am luat la cunostinta,
Voluntar
Numele Prenumele Semnatura
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11.1.12. Model Contract de voluntariat
ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI HUNEDOARA
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
Hunedoara, str Mihai Viteazul nr.7A Complex comercial Piata Dunarea ,
Tel 0254 712079 Fax: 0354882355,
http://www.primariahunedoara.ro, das@primariahunedoara.ro

CONTRACT DE VOLUNTARIAT
Nr. ...... din datade ..............

intre DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA, cu  sediul in Hunedoara BId. Mihai
Viteazul nr. 7A (Complex Comercial Piata Dundrea), identificatd cu CUI 39404241, reprezentata de
.................................................... in calitate de Director executiv , numitd in continuare Organizatia

gazda

si

DI ceeeeerrrnnnnneeeeeecces , domiciliat In .......ooeevvvviicnnieiennen, ,CNP. , legitimat cu CI/BI seria.
........ nr. ..........., eliberatde ...............,ladatade ...................., numit In continuare Voluntar,

s-a convenit Incheierea prezentului contract in baza Legii nr. 78/2014 privind reglementarea
activitatii de voluntariat din Romania.

Art. 1. OBIECTUL CONTRACTULUI

1.1. Obiectul contractului il constituie derularea de cdtre Voluntar, fara remuneratie, a activitatilor de
interes public mentionate si detaliate in Fisa voluntarului, atagata prezentului contract.

1.2. Instructiunile cu privire la desfasurarea activitatii voluntarului sunt cuprinse in Fisa de protectie a
voluntarului, anexa la prezentul contract, intocmitd cu respectarea prevederilor legale in domeniul
securitatii si sandtatii in munca.

1.3. In executarea contractului de voluntariat, voluntarul se subordoneaza coordonatorului de voluntari al
Directiei de Asistenta Sociald, conform Art.16 din Legea nr.78/2014 privind reglementarea activitatii de
voluntariat din Romania.

Art. 2. DURATA CONTRACTULUI

2.1. Prezentul contract se incheie pe perioada ..............ccoooviiiiiiiiiiiiiinnnn.. , cu posibilitatea
prelungirii sale pentru noi perioade stabilite de parti.

2.2. Activitatile de voluntariat care fac obiectul prezentului contract se desfdsoara pe timp de zi.
Programul, timpul si perioada de desfasurare a activitatii de voluntariat precum si responsabilitatile sunt
stabilite prin fisa voluntarului, anexa la prezentul contract.
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Art. 3. RAMBURSAREA CHELTUIELILOR

3.1. Organizatia este de acord sa ramburseze voluntarului cheltuielile efectuate pentru realizarea
activitatii si cu care organizatia gazda este de acord in prealabil. Pentru a i se deconta cheltuielile,
voluntarul trebuie sa prezinte o lista amanuntita a cheltuielilor insotita de chitantele corespunzatoare.

Art. 4. DREPTURILE PARTILOR

A. Organizatia gazda dispune de urmitoarele drepturi:

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

4.2. dreptul de a initia continutul fisei de voluntariat, pe care o adapteazd la solicitarea si pregatirea
voluntarului, precum si la tipul de activitati de voluntariat desfasurate de catre organizatia gazda;

4.3. dreptul de a exercita controlul asupra modului de implementare a fisei de voluntariat prin
coordonatorul de voluntari;

4.4. dreptul de a constata abaterile voluntarului, raportate la clauzele stabilite In contractul de
voluntariat, fisa de voluntariat si/sau in fisa de protectie a voluntarului;

4.5. dreptul de a cere voluntarului rapoarte de activitate;

4.6. dreptul de a exclude voluntarul din programele si proiectele in care desfasoara activitati de
voluntariat, daca acesta nu respectd prevederile prezentului contract, ale fisei de voluntariat si/sau ale fisei
de protectie a voluntarului;

4.7. 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 activitatilor care
fac obiectul prezentului contract de voluntariat;

4.8. dreptul de a cere informatii si recomandari despre voluntar, altor persoane;

4.9. dreptul de a schimba coordonatorul de voluntari oricand pe perioada de desfasurare a actualului
contract, cu obligatia de a informa voluntarul;

4.10. dreptul de a initia schimbarea continutului fisei de voluntariat, cu obligatia de a informa
voluntarul cu 15 zile Tnainte despre aceasta intentie.

B. Voluntarul dispune de urmatoarele drepturi:

4.11. dreptul de a desfasura activitatea de voluntariat In concordantd cu capacitatea pregatirea si
disponibilitatea sa;

4.12. dreptul de a solicita organizatiei gazda eliberarea certificatului de voluntariat insotit de
raportul de activitate;

4.12. dreptul la confidentialitate si protectia datelor personale;

4.13. dreptul la timp liber corespunzator cu activitatea de voluntariat;

4.15. dreptul de a fi respectat ca si persoana si tratat ca si coleg cu drepturi egale de cétre conducerea
Directiei de Asistenta Sociala, de colegi si de partenerii organizatiei, fara deosebire de rasa, etnie, sex sau
orientare sexuald, convingeri politice sau religioase, abilitate fizica/psihicd, nivel de educatie, stare civila,
situatie economica sau orice alte asemenea criterii;

4.16. dreptul de a participa activ la elaborarea si derularea programelor in considerarea carora a
incheiat prezentul contract;

4.17. dreptul la un loc unde sa isi desfdsoare activitatea si accesul la echipamentul si consumabilele
necesare derularii activitatii;

4.18. dreptul de a beneficia de indrumare si orientare din partea coordonatorului de voluntariat;

4.19. dreptul de a 1 se rambursa cheltuielile efectuate pentru derularea activitatii, conform
intelegerii din fisa voluntarului;

4.20. dreptul de a i1 se asigura sdnatatea si securitatea Tn munca de cdtre organizatia gazda, in functie de
natura si de caracteristicile activitatii pe care o desfagoara.
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4.21. dreptul de a avea acces la cat mai multe informatii despre organizatia in cadrul cireia urmeaza sa
activeze;

4.22. dreptul de a participa la programele de formare si instruire oferite de organizatie.

4.23. dreptul de a i se recunoaste activitatea de voluntariat drept experientd profesionald si/sau in
specialitate, In functie de tipul activitatii, dacad aceasta este realizatd in domeniul studiilor absolvite —
conform Art. 10 (2) din Legea 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat din
Romania.

Art. 5. OBLIGATIILE PARTILOR

A. Organizatia gazda se obliga:

5.1. sa asigure desfasurarea activitatilor sub conducerea unui coordonator de voluntari, cu respectarea
conditiilor legale privind securitatea si sandtatea in munca, in functie de natura si de caracteristicile
activitatii respective;

5.2. sa suporte cheltuielile de hrana, cazare si transport pentru voluntar in desfasurarea activitatii sale de
voluntariat, daca aceste cheltuieli au fost aprobate anterior inceperii activitatii de conducerea organizatiei
prin acord scris;

5.3. sd suporte alte cheltuieli ocazionate de desfasurarea activitatii de voluntariat, cu exceptia celor
aferente muncii prestate de catre voluntar, daca aceste cheltuieli au fost aprobate anterior Inceperii
activitatii de conducerea organizatiei prin acord scris;

5.4. sa elibereze voluntarului certificatul nominal care atesta calitatea de voluntar;

5.5. sa-1 trateze pe voluntar ca si coleg cu drepturi egale;

5.6. sd puna la dispozitia voluntarului statutul, regulamentele de ordine interioara ale organizatiei si
deciziile biroului de conducere si ale coordonatorului de voluntari;

5.7. sd puna la dispozitia voluntarului datele de contact ale coordonatorului de voluntari/ coordonatorului
de proiect;

5.8. sd 1l informeze pe voluntar despre metoda de lucru si metoda de raportare

5.9. sa intocmeascd, in conformitate cu prevederile legale, contractul de voluntariat si fisele de voluntariat
si respectiv de protectie a voluntarului, care sunt anexe la contractul de voluntariat si sd inmaneze
voluntarului cate doud exemplare din aceste documente.

B. Voluntarul se obliga:

5.10. sa presteze o activitate de interes public, fard remuneratie;

5.11. sa aiba o conduitd complementara cu obiectivele generale ale voluntariatului — imbunatatirea
calitatii vietii si reducerea saraciei, dezvoltare sustenabild, sanatate, prevenirea si gestionarea efectelor
dezastrelor, incluziunea sociala si, totodata, lupta impotriva excluderii sociale si a discriminarii;

5.12. sd indeplineasca sarcinile prevazute in fisa de voluntariat si sd respecte instructiunilor stipulate in
fisa de protectie a voluntarului;

5.13. sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces in cadrul activitatii de voluntariat, pe
perioada desfasurarii contractului de voluntariat si pe o perioada de 2 ani dupa incetarea acestuia;

5.14. sa anunte cu minim 24 de ore inainte indisponibilitatea temporard de a presta activitatea de
voluntariat in care este implicat.

5.15. sd indeplineascd la timp sarcinile primite din partea organizatorilor proiectului/programului si a
coordonatorului de voluntari;

5.16. sa participe la cursurile de instruire oferite de cétre organizatori dacd acestea sunt necesare
pentru buna indeplinire a sarcinilor;

5.17. sa ocroteasca bunurile pe care le foloseste in cadrul activitatilor de voluntariat;

5.18. sa respecte regulile si normele de comportament ale organizatiei gazda primite in scris de la
organizatori inainte de Inceperea activitatii;

5.19. sd@ nu comunice sau sa raspandeasca in public afirmatii defadimatoare la adresa organizatiei si/sau a
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activitatii acesteia;

5.20. sa prezinte documentele justificative pentru cheltuielile efectuate in timpul si in legaturd cu
activitatile desfasurate de voluntar si care fac obiectul prezentului contract, pana la sfarsitul lunii in care
au fost efectuate cheltuieli (in caz contrar, sumele nu se maideconteaza);

5.21. sa prezinte coordonatorului de voluntari rapoartele de activitate, in maximum 3 zile de la solicitare;

5.22. sa respecte procedurile, politicile si regulamentele interne ale organizatiei.

Art.6. CERINTE SPECIFICE

6.1. Pentru desfasurarea activitatilor de voluntariat care fac obiectul prezentului contract, voluntarul
trebuie sd indeplineascd urmatoarele cerinte:

@) CETINEE PIOTESIONALE: ....oeiiiiiiiiiii ettt ettt ettt e et e st e e bt e s ebeeteessbeenbeessbeenseesnseenns ;

b) cerinte privind abilitatl SOCIALE: .......cc.eiiiiiiiiiiii e ;

c¢) cerinte privind sdnatatea: voluntarul trebuie sd prezinte, la Incheierea contractului de voluntariat,
adeverinta medicala care sa ateste ca nu sufera de boli cronice si neuropsihice;

6.2. In executarea contractului de voluntariat, voluntarul se subordoneazi coordonatorului de voluntari al
Organizatiei gazda, conform Art. 16 din Legea 78/2014 privind reglementarea activitafii de voluntariat
din Romania.

Art. 7. NEGOCIEREA/MODIFICAREA CONTRACTULUI

7.1. Daca pe parcursul executarii contractului de voluntariat intervine, independent de vointa partilor, o
situatie de natura sd Ingreuneze executarea obligatiilor ce revin voluntarului, contractul va fi renegociat,
iar daca situatia face imposibild executarea contractului, acesta inceteaza de drept.

7.2. Negocierea sau renegocierea contractului de voluntariat se va face la cererea scrisa a uneia dintre
parti, formulata in termen de 3 zile de la data la care a intervenit situatia descrisa la Art. 7.1, in conditiile
stabilite prin prezentul contract de voluntariat.

7.3. Lanegocierea clauzelor si la incheierea contractelor de voluntariat partile sunt egale silibere.

7.4. Modificarea sau completarea prezentului contract poate fi facutd prin acordul partilor, prin act
aditional.

Art. 8. INCETAREA CONTRACTULUI

8.1. Prezentul contract inceteaza in urmatoarele situatii:

a) la expirarea termenului pentru care este incheiat;

b) prin acordul partilor;

¢) prin denuntarea unilaterald din initiativa uneia dintre parti, cu o notificare prealabila de 15 zile, fara
obligatia prezentarii motivelor. Organizatia poate sa denunte unilateral acest contract de voluntariat
imediat ce voluntarul a incélcat prevederile contractului de voluntariat sau orice alte restrictii legale in
timpul indeplinirii sarcinilor, inclusiv (insd nu numai) in caz de necinste, incompetentd, condamnare
pentru infractiune;

d) daca situatia descrisd in Art.7 face imposibila executarea in continuare a contractului, acesta este
reziliat de drept.

Art.9 LITIGII
9.1. Litigiile izvorate din incheierea, modificarea, executarea sau incetarea prezentului contract sunt de
competenta nstantelor judecatoresti, daca partile contractante nu le rezolva pe cale amiabila.

Art. 10. CLAUZE FINALE
10.1. Fisa de voluntariat si Fisa de instruire in domeniul SSM a voluntarului fac parte integrantd din
prezentul contract.
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10.2.Raspunderea pentru neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a contractului de este supusa
prevederilor Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile ulterioare.

Incheiat astazi, ....eoseesesees in trei exemplare, unul pentru Organizatia gazda si doud pentru Voluntar,
fiecare exemplar avand aceeasi valoare juridica.

Intrd in vigoare la data semnadrii de citre ambele parti.

Directia de Asistenta Sociala
Director executiv, Voluntar,

Consilier Juridic, Coordonator Voluntari,
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