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CAPI.ISTORICUL S|
CONTEXTUL FONSS

Federatia Organizatiilor Neguvernamentale pentru Servicii Sociale -
FONSS este o organizatie neguvernamentald, romaneasca, apolitica,
neconfesionald, infiintata in august 2014, la initiativd Fundatiei
“Alaturi de Voi” Romania, in cadrul proiectului “Vocea ONG pentru
comunitate!” finantat prin granturile SEE 2009 - 2014, in cadrul
Fondului ONG in Romania.

FONSS s-a constituit prin vointa de asociere liber exprimata zece
ONG-uri, partenere in proiect: Fundatia “Alaturi de Voi” Romania,
Asociatia Alternative Sociale, Asociatia Salvati Copiii lasi, Centrul de
Dezvoltare Sociala T & co, Centrul Diecezan Caritas lasi, Fundatia
COTE, Fundatia losif, Fundatia Serviciilor Sociale Bethany, Fundatia
Star of Hope Romania si Fundatia World Vision Romania.

.1. Misiunea

Federatia isi propune sa contribuie la intarirea capacitatii
organizatiilor neguvernamentale din Romania de a actiona in
domeniul serviciilor sociale pentru atingerea urmatoarelor scopuri:

a) promovarea implicarii organizatiilor neguvernamentale din
Romania in politica locala, regionald, nationald, europeanad si
transfrontalierd pentru dezvoltarea serviciilor sociale;

b) sprijinirea organizatiilor neguvernamentale din Romania de a
contribui efectiv la dezvoltarea sustenabild in comunitate a
serviciilor sociale;

c) constientizarea cetatenilor privind importanta dezvoltarii
serviciilor sociale in comunitate ca mijloc de incluziune si combatere
a saraciei.
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l.2. Obiectivele
FONSS

in vederea indeplinirii misiunii sale, FONSS isi propune:

e S3a reprezinte interesele comune ale membrilor sai in domeniul
serviciilor sociale la nivel regional, national si international;

e S4 fie o voce unicé in comunitate in domeniul serviciilor sociale;

e S& furnizeze membrilor informatii privind domeniul serviciilor
sociale si posibilitatile de cooperare intre membrii FONSS si
parteneri internationali;

» Sa faciliteze schimbul de informatii si procesul de invatare reciproca
intre membrii federatiei;

e Sa sprijine profesionalizarea si dezvoltarea serviciilor sociale oferite
de catre membri;

e« S3 constientizeze comunitatea privind importanta dezvoltarii si
diversificarii serviciilor sociale in comunitate;

e Sa coopereze cu autoritatile publice locale si centrale si cu alte
institutii din domeniul social, educational, ocupare s.a.;

e S3 contribuie cu expertizd si experienta la crearea de politici
publice, strategii si acte legislative in domeniul serviciilor sociale;

e Sa coopereze in mod activ cu partenerii nationali si internationali pe
teme legate de domeniul social;

e Sa promoveze accesul membrilor sai la modalitatile de finantare ale
UE si la oportunitati de intarire a capacitatii organizatiilor de a
actiona in domeniul serviciilor sociale.
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.3. Membrii FONSS

Membrii FONSS pot fi grupati pe trei categorii:

- membri fondatori (cu drept de vot),

- membri (cu drept de vot),

- membri cu rol de observator (fara drept de vot).

1.3.1.Drepturi ale membrilor federatiei

a) Sa aleagd si sa fie alesi in organele de conducere ale federatiei, in
conformitate cu prevederile prezentului statut;

b) Sa participe la luarea deciziilor cu privire la strategia de dezvoltare a federatiei,
la modul de finantare a activitatilor si la elaborarea planurilor de actiune;

c) Sa ia parte la activitatile federatiei, sa participe la discutiile si dezbaterile
privind indeplinirea obiectivelor federatiei, sa-si exprime liber parerile in toate
problemele privind activitatea federatiei;

d) Sa fie desemnati ca reprezentanti ai federatiei;

e) Sa beneficieze de actiunile si activitatile organizate de federatie.

f) Sa fie informati in mod regulat sau la cerere despre activitatile initiate si
desfasurate de federatie.

1.3.2.0bligatii ale membrilor
federatiei

a) Sa participe la activitatile federatiei si sa contribuie la dezvoltarea acesteia sub
toate aspectele sale;

b) Sa respecte Statutul federatiei si hotararile Adunarii Generale;

c) S& nu intreprindad nici o actiune in numele federatiei, decat cu acordul
organelor federatiei, potrivit statutului;

d) S& achite pana la data de 31 mai a fiecarui an calendaristic cotizatia stabilita
pentru anul anterior (daca este cazul);

e) Sa contribuie la indeplinirea obiectivelor adoptate;

f) S& nu aduca atingere, printr-o actiune sau inactiune, imaginii federatiei.
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l.4. Procedura de
aderare la FONSS

Aderarea la FONSS se face pe baza de invitatie realizata de catre unul sau mai
multi membri ai federatiei, care gireaza si sprijina organizatia interesata sa
devina

un membru activ, cu drepturi depline in cadrul federatiei.

Dupa ce o organizatie a fost recomandata, executivul sau membrii CD vor
evalua organizatia prin evaluarea documentelor si vizita de confirmare in
organizatie.

in situatia exceptionala in care federatia nu poate asigura deplasarea unui
angajat pentru vizita de evaluare sau a unui membru al CD, este posibila si
evaluarea prin interviu, la distanta, cu acordul CD.

Pentru evaluarea documentelor, organizatia invitata sa adere va trimite pe mail
office@fonss.ro sau comunicare@fonss.ro un set de documente in format
electronic pentru dosarul de membru FONSS:

e CV organizational care sa includa informatii precum: adresa completa,
numar de telefon, adresa web, componenta consiliul director, anul
infiintarii, misiune organizatie, programe/activitati derulate, buget
gestionat de la momentul infiintarii pana in ultimul an fiscal raportat, alte
aspecte importante;

e O copie dupa ultimul statut in vigoare al organizatiei, forma definitiva si
irevocabila;

e Varianta electronica a ultimului raport anual sau link-ul de unde se poate
descarca;

e Ultimul bilant contabil al organizatiei cu dovada depunerii la Administratia
Fiscala locala.

Raportul de evaluare va fi prezentat Consiliului Director al FONSS in cadrul
urmatoarei intalniri a acestuia.

Dacé evaluarea Consiliului Director este pozitiva, cererea va fi supusa pentru
votare in cadrul Adunarii Generale FONSS.

Poate dobandi calitatea de membru activ, prin decizia Adunarii Generale, orice
organizatie neguvernamentald care indeplineste cumulativ urmatoarele
conditii:
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e Activeaza in domeniul serviciilor sociale sau are prevazut in statut activitati
ce tin de incluziunea grupurilor vulnerabile;

e Este un furnizor acreditat de servicii sociale conform legislatiei in vigoare
sau activeazd in domeniul serviciilor sociale sau are incluse in statut
activitati ce tin de incluziunea grupurilor vulnerabile si, in urma evaluarii
serviciilor furnizate, CD decide sa propund AG acceptarea ca membru.

e Functioneaza pe baza legislatiei romane in vigoare;

o Este neafiliata politic;

e Adera la scopul si obiectivele federatiei;

e Achitd o taxa de aderare a carei valoare se stabileste prin hotarare a
Adunarii Generale, dar care nu poate fi mai micad decat nivelul minim al
cotizatiei de membru (daca este cazul);

o Este transparenta si isi face publice rapoartele anuale narative si
financiare.

Un membru care paraseste sau este exclus din cadrul federatiei poate depune
0 noua cerere de adeziune dupa cel putin 2 ani de la data pierderii calitatii de
membru;

La cererea proprie un membru activ se poate autosuspenda pe o perioada de
maxim un an cu renuntarea la drepturile si obligatiile care decurg din statutul
de membru activ.

La terminarea perioadei de autosuspendare, organizatia poate sa redevina
membru activ sau sa se retraga din federatie. O organizatie membra se poate
autosuspenda o singura data.
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.5. Pierderea calitatii de
membru a federatiei

a) Membrul renuntd expres la aceasta calitate printr-o notificare adresata
Consiliului Director. incetarea calitatii devine efectiva in termen de 30 de zile de
la data depunerii notificarii. Adunarea Generala ordinard a federatiei ia act de
incetarea calitatii de membru si dispune modificarile necesare;

b) Membrul isi inceteaza activitatea prin dizolvare, calitatea de membru
incetand de drept la data hotararii de dizolvare;

c) Membrul este exclus, prin hotararea Adunarii Generale pentru urmatoarele
motive:

» Neplata cotizatiei timp de un an (daca exista obligatie in acest sens stabilita
de catre Adunarea Generala);

» Neparticiparea la trei Adunari Generale consecutive si nedelegarea votului
catre un alt membru in scris, prin document semnat in original;

e lesirea din legalitate prin neindeplinirea normelor legale specifice
functionarii organizatiilor neguvernamentale, ori a furnizorilor de servicii
sociale sau conexe;

e Scaderea calitatii serviciilor si imposibilitatea redresarii lor intre doua
adunari generale.

e Incalcarea grava a Statutului sau incalcarea manualului de proceduri,
precum si/sau provocarea de prejudicii, prin orice mijloace, imaginii
federatiei.

Pierderea calitatii se realizeaza la propunerea Consiliului Director prin hotarare
a Adunarii Generale pe baza de probe.

d) Un membru care paraseste sau este exclus din cadrul federatiei poate
depune o noua cerere de adeziune dupa cel putin 2 ani de la data pierderii
calitatiide membru;

e) La cererea proprie un membru activ se poate autosuspenda pe o perioada de

maxim un an cu renuntarea la drepturile si obligatiile care decurg din statutul

de membru activ. La terminarea perioadei de autosuspendare, organizatia

poate sa redevina membru activ sau sa se retraga din federatie. O organizatie
embra se poate autosuspenda o singura data.
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.6. Principii de constituire
a parteneriatelor

FONSS este deschis in a incheia parteneriate pe proiecte/actiuni atat in cadrul
platformei cat si in afara acesteia.

Pentru corectitudine si parteneriat eficient trebuie respectati urmatorii pasi:

e In momentul in care se trimite la Consiliul Director FONSS o solicitare de
parteneriat, aceasta trebuie sa contina un rezumat in care sa se regaseasca
linia de finantare pe care se aplica, scopul, obiectivele, activitatile majore,
rezultatele asteptate, atributiile in calitate de partener, daca exista si alti
parteneri/asociati, bugetul estimativ si mentiunea daca FONSS trebuie sa
asigure cofinantare pe partea sa de buget si aproximativ care ar fi
valoarea. Preferabil sa existe si link-ul catre sursa de finantare pentru o
documentare suplimentara.

e CD va avea obligatia sa ofere un feedback in maxim 2 zile de la primirea
mailului. Decizia finala se va lua prin consens. Decizia finala se va lua prin
consens. Cei care nu ofera un feedback in termenul stabilit mai sus, se va
considera ca aproba tacit recomandarea de parteneriat sau decizia de
respingere.

e In cazul in care existd consens pentru parteneriat, Directorul Executiv /
secretarul dupa caz, va asigura completarea documentatiei solicitate
conform ghidului de finantare, respectiv va asigura comunicarea
permanenta cu partenerul.

e CD va fi informat pe mail privind comunicarile ulterioare legate de
precontractare/contractare proiect.

e Un alt caz de consens va fi atunci cand Consiliul Director isi da acordul cu
privire la o posibila finantare pentru platformd. Daca se va primi o
propunere din partea unui membru, aceasta se va trimite spre aprobare
Consiliului Director si spre consultare membrilor FONSS pentru a se evita
evita crearea unor conflicte de interese. Daca oportunitatea de finantare
respectiva este valabild pentru toti membri platformei, acestia trebuie
informati din timp de aceasta posibilitate.

e Si in cazul in care FONSS este aplicant, Directorul Executiv/secretarul
federatiei are obligatia sa tinad la curent CD privind comunicarile ulterioare
legate de precontractare/contractare proiect.
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l.7. Cod de etica si
integritate

Prezentul cod detaliazad principiile de etica si integritate care guverneaza
activitatea FONSS.

Codul este aplicabil tuturor membrilor federatiei si functioneaza atat ca un
contract moral intre angajati si beneficiari cat si ca un sistem de standarde de
conduita colegiala capabila sa contribuie la coeziunea partenerilor implicati in
activitatea federatiei prin formarea si mentinerea unui climat bazat pe
cooperare si competitie dupa reguli corecte.

Codul de etica are si un rol important in comunicare ce atesta ca institutiile
implicate isi respectd, pe de o parte, promisiunile asumate fata de valorile si
principiile specifice fiecarei institutii implicate, iar pe de alta parte, fatd de
membrii federatiei, finantatorii si beneficiarii acesteia.

Respectarea prevederilor prezentului Cod reprezinta o garantie a cresterii
calitatii serviciilor oferite beneficiarilor, dar si o garantie oferita finantatorilor si
colaboratorilor, ca organizatiile implicate asigurd un comportament etic al
personalului, dar si al modului in care isi realizeaza activitatile.

Orice membru si angajat din cadrul federatiei, are obligatia/datoria morala si
profesionald de a cunoaste, de a respecta si de a aplica prevederile
prezentului Cod.

Reguli si regulamente aplicate in cadrul federatiei

e in completarea setului de valori si principii pe care se bazeaza cultura
organizationala atat a membrilor FONSS céat si a celorlalti membri exista si
o0 suma de documente interne care reglementeaza functionarea si relatiile
din interiorul si cu exteriorul fiecarei organizatii. Ne referim la:

o Regulamentul Intern al fiecarei institutii implicate in federatie;

e Manualul de proceduri de lucru (care detaliazd Metodologia de lucru pe
programele/proiectele implementate, Regulamentul financiar) al fiecarei
institutii implicate in federatie;

o Statutul FONSS;

¢ Manualul de Comunicare si Identitate Vizuala al FONSS;

o La acestea se adauga normele interne privind SSM, PM si PSI.
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Valori si principii de baza:

Luand in considerare principiile generale in activitatea curenta, membrii
implicati in activitatea federatiei trebuie sa isi desfdsoare activitatea
profesionald in conformitate cu urmatoarele valori si principii:

o Standarde de calitate - Serviciile oferite de catre FONSS, trebuie sa
indeplineasca toate standardele de calitate. Relatia cu membrii/ beneficiarii
si respectarea drepturilor lor sunt prioritare.

e Incluziunea - Toate activitatile si actiunile federatiei urmaresc principiile
incluziunii atat la nivel de membri cat si la nivelul beneficiarilor acestora;

» Integritate morala si profesionala - Toate activitatile federatiei sunt
realizate in mod etic, acordandu-se o mare atentie respectarii standardelor
profesionale, a normelor de comunicare si identitate vizuald, precum si
gestionarea corecta a tuturor resurselor federatiei. Institutiile implicate
abordeaza etic si profesionist pe de o parte dezvoltarea serviciilor sociale
oferite de catre membri iar pe de alta parte cooperarea cu autoritatile
publice locale si centrale si cu alte institutii nationale si internationale din
domeniul social, educational, ocupare. Atat aplicantul cat si partenerii nu
vor initia si nu vor lua parte la fapte care sunt de natura sa pateze reputatia
beneficiarilor sau a organizatiilor implicate in federatie.

* Reciprocitatea - membrii federatiei vor respecta aceleasi norme de etica si
nu vor intretine relatii de colaborare cu entitati despre care au suspiciuni
solid fundamentate sau dovezi ca incalca legea.

Membrii isi asuma intreprinderea de demersuri in toate situatiile in care
constata incalcarea eticii, responsabilitatii, integritatii si transparentei in relatie
cu beneficiarii sai sau in situatii care au legaturd cu domeniul de activitate al
federatiei.

e Transparenta - membrii federatiei, trebuie sa manifeste transparenta totala
in relatie cu finantatorii si partenerii sdi, si sa faca publice activitatile si
rezultatele pe site-ul oficial www.fonss.ro dar si pe site-urile fiecarui
partener din federatie. Toate informatiile facute publice trebuie sa respecte
confidentialitatea, identitatea vizuala a proiectului si drepturile
beneficiarilor.

Relatia intre membrii federatiei este, de asemenea, una transparenta, fiind
asumate decizii care privesc CD si organizatiile partenere doar prin consultare
si feedback. In interiorul fiecarei organizatii implicate in federatie, trebuie sa
existe transparenta mai ales prin comunicare eficienta mentinuta prin reguli
bine explicate in procedura de comunicare interna inclusiv, fluxul
documentelor, angajatii fiind informati consecvent cu privire la noutati,
modificari de orice natura in activitate, oportunitati, etc.
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o Conformitate - Atat federatia cat si membrii sai, respecta strict cadrul
legislativ romanesc si european aferent activitatilor pe care le desfasoara.
Specialistii angajati in cadrul federatiei activeaza in limitele competentelor
profesionale si isi asuma responsabilitatea pentru consecintele interventiilor
lor; specialistii isi monitorizeaza activitatea si eficienta ei; specialistii se dezvolta
profesional pe toatd durata carierei, pentru a fi la nivelul standardelor de
competenta profesionala.

CAP Il. FUNCTIONAREA
FONSS

I.1. Management organizational

Federatia are urmatoarele organe de conducere si control:
a. Adunarea Generala;

b.  Consiliul Director;

c. Cenzorul sau, dupa caz, Comisia de cenzori

Echipa executivda a federatiei este alcatuita din director executiv, director de
comunicare si advocacy, responsabili de programe sau responsabili de
departamente, contabil.

Prin imputernicire sau delegare, membrii echipei executive pot reprezenta legal
federatia in cadrul proiectelor, in relatie cu partenerii, furnizorii, donatorii, institutiile
publice etc.

11.1.1. Adunarea Generala

Adunarea Generala este organul de conducere al federatiei si este alcatuit din
totalitatea membrilor cu drept de vot.

Atributiile Adunarii Generale sunt:

¢l



o Stabileste strategia si obiectivele generale ale federatiei;

e Aproba strategia federatiei la propunerea Consiliul Director;

e Aproba Manualul de proceduri / Regulamentul de functionare a federatiei
si orice alte acte interne de organizare;

e Decide admiterea si excluderea membrilor din federatie;

o Aproba bugetul de venituri si cheltuieli anual, bilantul contabil si executia
bugetara din anul anterior, pe baza fundamentarii Consiliului Director si a
avizului Cenzorului;

o Aproba pachetul de servicii de care beneficiaza membrii observatori

e Aproba raportul Consiliului Director si, respectiv, al Cenzorului, dand
descarcare de gestiune pentru perioada analizatg;

o Stabileste cuantumul platii cotizatiei;

e Alege si revoca membrii Consiliului Director;

o Alege sirevoca Cenzorul sau, dupa caz, membri ai comisiei de cenzori;

» Decide infiintarea de filiale si alte structuri teritoriale;

o Decide afilierea la organizatii similare;

o Decide modificarea Actului constitutiv si a Statutului;

e Decide dizolvarea si lichidarea federatiei, precum si stabilirea destinatiei
bunurilor ramase dupa lichidare;

 Indeplineste orice alte atributii stabilite in lege sau in Statut.

Adunarea Generald se intruneste anual in sedinta ordinara si oricand este
necesar in sedinta extraordinara.

Adunarea Generala ordinard este convocata la initiativa oricarui membru al
Consiliului Director.

Adunarea Generala extraordinarad este convocata la initiativa presedintelui
Consiliului Director sau a cel putin doi membri ai Consiliului Director, altii
decat presedintele sau a cenzorului, daca acesta exista sau a comisiei de
cenzori, daca aceasta exista sau la cererea unui sfert dintre membrii cu drept
de vot.

Adunarea Generala este prezidata de presedinte sau, in lipsa acestuia, de un
alt membru al Consiliului Director desemnat de céatre presedinte sau, in cazuri
exceptionale, de unul dintre membrii cu drept de vot desemnat de Adunarea
Generala.

Consiliul Director este responsabil pentru organizarea sedintelor Adunarii
Generale si ia toate masurile necesare pentru a anunta din timp membrii
federatiei.

Ordinea de zi este propusd de cei care au initiativd convocarii, este
centralizata de Consiliul Director, iar fiecare membru poate aduce propuneri
de completare. Ordinea de zi este aprobaté la inceputul sedintei.
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Adunarea Generala - ordinara sau extraordinara - este statutar constituita in
prezenta si cu participarea a cel putin jumatate plus unu din numarul total al
membrilor cu drept de vot. in cazul in care la prima convocare Adunarea
Generala nu este statutara, a doua convocare va fi organizata in decurs de
15 zile cu respectarea prevederilor prezentului statut, iar hotararile vor fi
adoptate cu jumatate plus unu din totalul membrilor prezenti, oricare ar fi
numarul acestora.

Exceptie fac Adunarea Generalda de modificare a Actului constitutiv si cea de
modificare a Statutului, care este statutar constituitd in prezentd si cu
participarea a peste jumatate dintre membrii cu drept de vot si Adunarea
Generald de reorganizare a federatiei, care sunt statutar constituite in prezenta
Si cu participarea a cel putin a doua treimi din numarul total al membrilor cu
drept de vot ai federatiei.

Hotararile luate de Adunarea Generald in limitele legii, ale Actului constitutiv si
ale Statutului sunt obligatorii pentru toti membrii federatiei, chiar si pentru
membrii care nu au luat parte la Adunarea Generala sau au votat impotriva.

Modalitatea de vot este votul deschis, cu exceptia cazurilor cand Adunarea
Generald hotaraste altfel si cu exceptia alegerii membrilor Consiliului Director,
cand votul este secret.

in situatii exceptionale, in care CD considerad necesara realizarea Adunarii
Generale online, votul se va desfasura astfel:

- Daca deciziile se vor lua prin vot deschis, inaintea sedintei executivul va
incarca pe un formular de tip https://docs.google.com/forms/ deciziile care
trebuie votate astfel, formular ce va avea informatii despre votant (identificarea
votantului) si deciziile supuse votului deschis. Formularul va fi diseminat tuturor
membrilor pe adresa fonss@fonss.ro si activat la momentul AG. Reprezentantul
organizatiei va intra pe formularul pentru vot deschis, se va autentifica iar la
momentul votului va anunta verbal cum voteaza si va completa acelasi vot si in
formular,

- Daca deciziile se vor lua prin vot inchis, inaintea sedintei executivul va incarca
pe un al doilea formular de tip https://docs.google.com/forms/ deciziile care
trebuie votate astfel, tindand cont ca acest formular nu are partea de indentificare
a reprezentantului organizatiei. Formularul va fi diseminat tuturor membrilor pe
adresa fonss@fonss.ro si activat la momentul AG. Reprezentantul organizatiei va
intra pe un al doilea formular pentru vot secret, care nu va include partea de
identificare, ci doar continutul a ceea ce trebuie votat, isi vor exprima votul, fara
a face vizibil celorlalte organizatii modul in care a votat.
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Dupa finalizarea votului, executivul va descarca formularele completate de
fiecare membru prin care a votat deschis si il va atasa la Procedul Verbal al
Adunarii Generale. Acesta va fi trimis electronic spre membri, urmand sa fie
semnat si retrimis executivului scanat.

in situatia votului online va exista un dosar de formulare de vot, in locul unui
Proces Verbal.

Hotararile Adunarii Generale se consemneaza intr-un proces verbal al sedintei.
intocmirea procesului verbal cade in sarcina Consiliului Director.

11.1.2. Consiliul Director

Consiliul Director este organul executiv de conducere si administrare a federatiei si
asigura punerea in executare a hotararilor Adunarii Generale.

Consiliul Director este compus dintr-un numar impar de membri, in numar de cel
putin 5 persoane (presedinte, 2 vicepresedinti si 2 membri).

Numarul membrilor Consiliului Director poate fi modificat prin hotararea Adunarii
Generale.

Membrii Consiliului Director si presedintele acestuia sunt alesi prin vot secret de
catre Adunarea Generald. Mandatul memobrilor este de 3 ani, acestia avand dreptul la
maxim doua mandate consecutive.

Calitatea de membru in Consiliul Director se exercitda personal, nefiind admisa
imputernicirea altor persoane cu exercitarea drepturilor sau cu indeplinirea
atributiilor aferente acestei calitati. Dacad un membru initial se retrage din Consiliul
Director sau este in incapacitatea de a exercitd acest rol, se alege in Adunarea
Generald un nou membru in Consiliul Director.

in cazul in care membrii CD nu sunt reprezentantii legali ai organizatiilor membre,
acestia vor depune la secretariatul FONSS un mandat de reprezentare, din partea
reprezentantului legal al organizatiilor lor respective.

Presedintele, sau in lipsa acestuia, Vicepresedintele, reprezinta federatia fata
de autoritati si fata de terte persoane, putand delega aceasta atributie a sa
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directorului executiv al federatiei. Pentru desfasurarea corespunzatoare a
activitatii federatiei, Consiliul Director infiinteaza un secretariat tehnic in
subordinea sa.

Consiliul Director se reuneste semestrial, sau ori de cate ori este nevoie, la
convocarea scrisa a Presedintelui, a Vicepresedintilor sau a Cenzorului.

Sedintele Consiliului Director se pot desfasura in conditii deosebite, si online
pe o platforma care permite contact vizual si audio si in acest caz deciziile de
iau prin vot deschis, exprimat verbal de membri.

Consiliul Director isa va exercita prerogativele in prezenta a cel putin jumatate
plus unu din membri, iar deciziile vor fi adoptate cu majoritate simpla. in caz de
egalitate, votul Presedintelui este decisiv. Daca Presedintele nu este prezent, in
caz de egalitate, decizia se amana pana la urmatoarea intalnire a Consiliului
Director.

Minutele sedintelor Consiliului Director se vor consemna intr-un registru prin
grija Directorului Executiv si se vor certifica de catre Presedintele Consiliului
Director sau, in absenta acestuia, de catre Vicepresedinte. Minuta/le se
comunica tuturor membrilor federatiei in termen de 10 zile calendaristice.

in situatia sedintelor de Consiliu Director care presupun vot asupra unor
decizii, rezultatul votului va fi consemnat in minuta intalnirii, iar membrii CD vor
primi minuta in format electronic, o vor semna si vor trimite scanat documentul
realizat, pentru a confirma si astfel votul acordat.

Membrii Consiliului Director nu vor fi remunerati pentru activitatea exercitata

in cadrul Consiliului Director. Acestia pot beneficia de decontarea cheltuielilor
de transport, cazare si masa ocazionate de participarea la sedintele Consiliului
Director, in limita resurselor pe care federatia le poate aloca.

Consiliul Director are urmatoarele atributii:

e Prezintd Adunarii Generale raportul de activitate pe perioada anterioars,
executarea bugetului de venituri si cheltuieli, situatiile financiare anuale,
proiectul bugetului de venituri si cheltuieli si proiectul programelor
federatiei;

 Incheie acte juridice in numele si pe seama federatiei;

e Aproba organigrama si politica de personal a federatiei;

e Asigura aducerea la indeplinire a scopului si obiectivelor federatiei si aplica
strategia federatiei aprobata de Adunarea General3;

e Propune Adunarii Generale admiterea si excluderea membrilor federatiei;

o Hotaraste asupra mijloacelor de actiune pentru indeplinirea scopului
federatiei;

o Alege, revoca si verifica activitatea Directorului executiv;
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o Stabileste grila de salarizare a personalului incadrat cu contract de
munca;

e Decide in fiecare an asupra pachetului de servicii de care beneficiaza
membrii observatori;

o Hotaraste asupra schimbarii sediului federatiei;

o Poate delega membrilor sai atributii executive;

o Indeplineste orice alte atributii prevazute in statut sau stabilite de
Adunarea Generala.

11.1.3. Cenzor, comisie de cenzori

Controlul financiar intern al federatiei este asigurat de un cenzor sau, dupa
caz, de o comisie de cenzori alesi de catre membrii Adunarii Generale;

Daca numarul membrilor este mai mare de 15, numirea unui cenzor este
obligatorie. Acesta poate fi o persoana din afara federatiei;

in cazul in care federatia nu are obligatia numirii unui cenzor, fiecare dintre
membri care nu face parte din Consiliul Director poate exercita dreptul de
control.

Cenzorul sau, dupa caz, comisia de cenzori are urmatoarele atributii:
e Verifica modul in care este administrat patrimoniul federatiei;
« Intocmeste rapoarte si le prezinta Adunarii Generale;
o Poate participa la sedintele Consiliului Director, fara drept de vot;
 Indeplineste orice alte atributii stabilite de Adunarea Generala.

Regulile generale de organizare a activitatii cenzorului sau a comisiei de
cenzori se aproba de Adunarea Generala. Cenzorul sau comisia de cenzori isi
poate elabora un regulament intern de functionare propriu.

11.1.4. Presedintele

Presedintele Consiliului Director este si presedintele federatiei. Presedintele
si Vicepresedintele sunt alesi pe o perioada de 3 ani, cu posibilitatea reinnoirii
mandatului si au urmatoarele atributii:

o Presedintele conduce activitatea si lucrarile Consiliului Director;
o Presedintele prezideaza sedintele Adunarii Generale si ale Consiliului
Director;
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Presedintele reprezinta federatia in raporturile cu tertii;

Presedintele semneaza actele si documentele adoptate de organele
federatiei;

Presedintele urmareste si asigura aducerea la indeplinire a
hotararilor, documentelor si masurilor stabilite de Consiliul Director;
Presedintele exercita orice alte atributiuni, daca acestea sunt de
natura sa asigure realizarea scopului federatiei;

Presedintele si Vicepresedintele actioneaza in conformitate cu
strategia si politica propusa de Consiliul Director si cu cunostinta de
cauza a acestora;

Pentru reprezentarea federatiei in activitatile curente sau in caz de
indisponibilitate temporard in vederea indeplinirii atributiunilor,
Presedintele poate da mandat Vicepresedintelui, precizand in scris
sfera, durata si limitele de competenta ale acestuia.

11.1.5.Directorul executiv

Consiliul Director stabileste criteriile de selectie si angajeaza un
Director executiv, independent de oricare dintre organizatiile
membre, care asigura administrarea curenta a Federatiei, exercitand
urmatoarele atributii:

Reprezinta Federatia in relatiile cu tertii, cu imputernicirea
Consiliului Director;

incheie acte juridice in numele si pe seama Federatiei, si efectueaza
acte materiale, in limitele mandatului primit de la Consiliul Director;
Aproba inaintarea spre finantare a proiectelor, pe baza strategiei
aprobate de Adunarea Generala si dupa consultarea cu membrii
Consiliul Director;

Urmareste realizarea bugetului aprobat al Federatiei;

intocmeste rapoarte curente privind activitatea Federatiei si le
supune examinarii in cadrul sedintei Consiliului Director;

Angajeaza si demite personalul angajat al Federatiei in conformitate
cu schema de personal (echipa executivd) aprobatad de Consiliul
Director si dupa consultarea acestuia;

Stabileste nivelul remuneratiei colaboratorilor;

Organizeaza convocarea Adunarii Generale si pregateste agenda
Adunarii Generale;

Participa la sedintele Consiliului Director ca invitat, fara a avea
drept de vot;

indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul Director.
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1.2. Management
financiar

Acest sub-capitol stabileste politica si procedurile utilizate de federatie pentru
strangerea fondurilor necesare derularii activitatilor proprii, cine are
responsabilitate in identificarea surselor de finantare.

Tot aici se detaliaza si tipurile de finantari si donatii pe care le poate accesa
sau primi organizatia.

in perioada 2014-2017, activitatea federatiei a fost sustinutad in cadrul
proiectului “Vocea ONG pentru comunitate!”, proiect care a facilitat de altfel
infiintarea federatiei. Managementul financiar a fost asigurat prin proiect.

Membrii federatiei au stabilit ca pentru primul an de functionare, septembrie
2014 - 2015, sa nu se perceapa cotizatii pentru organizatiile noi care vor
adera.

incepand cu anul 2016 au fost percepute cotizatii anuale membrilor, pe trei
praguri de venituri. Sumele percepute astfel vor fi utilizate preponderent
pentru:

e Matching funds proiecte (din partea altor institutii finantatoare)

e Evenimente interne: Adunarea Generalda, sedinte ale Consiliului Director,
intalniri ale Grupurilor de Lucru, seminarii, cursuri de formare

e Evenimente externe: participare conferinte, seminarii, cursuri de fomare
s.a.

e Membership alte retele nationale si internationale

o Administrativ - fond de rezerva (8%)

e Resurse umane

o Materiale de vizibilitate

Managementul financiar al federatiei este asigurat in conformitate cu
legislatia financiar - contabila romaneasca specifica functionarii unui ONG.
Odata cu incheierea proiectului “Vocea ONG pentru comunitate!”, incepand
cu anul 2018, federatia dispune de un contabil cu caracter permanent,
angajat cu contract de munca sau poate externaliza serviciul catre o firma de
specialitate.

Cenzorul federatiei este stabilit prin Adunare Generala.
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1.3. Managementul
resurselorumane

Membrii echipei FONSS pot fi recrutati fie dintre persoanele deja angajate in
fiecare institutie partenera (decizie internd de numire pe proiect) si organizarea
unui concurs de angajare pentru posturile vacante, fie din exteriorul federatiei.
Persoanele interesate isi vor depune Curriculum Vitae si Scrisoarea de intentie
pentru a fi selectate in vederea sustinerii unui interviu.

11.3.1.Responsabilitati si drepturi ale
angajatilor si FONSS ca angajator

Conform Codului Muncii in vigoare:

A. Angajatorul are, in principal,_ urmatoarele drepturi:

o Sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

o Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in
conditiile legii;

e S3& dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor;

o Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si
regulamentului de ordine interioara;

e Sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile
de evaluare a realizarii acestora;

e Sa decida ce sanctiune disciplinara concedierea salariatilor pentru abateri
grave sau abateri repetate de la regulile de disciplina muncii prevazute de
lege sau de la cele prevazute in contractul individual de munca sau in
regulamentul de ordine interioara;

o Sa stabileasca clauze de confidentialitate referitor la datele si informatiile
de care au luat cunostinta salariatii in timpul serviciului;

o La angajare sa verifice aptitudinile persoanelor care solicitd angajarea prin
teste, interviuri si proba practica;

Sa stabileasca locul unde urmeaza sa fie afisat la vedere regulamentul de

ordine interioara in cadrul institutiei;
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o S3 stabileasca perioada de proba la incheierea contractului individual de
munca pentru verificarea aptitudinilor practice ale salariatilor de 90 de zile
calendaristice pentru functiile de executie, 120 de zile calendaristice
pentru functiile de conducere si maxim 30 de zile pentru incadrarea
persoanelor cu handicap. In ceea ce priveste absolventii institutiilor de
invatamant superior, primele 6 luni dupa debutul in profesie se considera
perioada de stagiu;

e Saintocmeasca Regulamentul Intern cu respectarea legislatiei in vigoare si
sa-i modifice continutul ori de cate ori este necesar, in baza regulamentului
de ordine interioara stabilindu-se si aducandu-se la cunostinta angajatilor
organizatiei atributiile si raspunderile care le revin;

e Sa stabileasca ca mod concret de informare a fiecarui salariat despre
continutul Regulamentului Intern, punerea la dispozitie pentru lectura a
prezentului Regulament Intern fiecarui salariat si luare la cunostinta prin
semnatura;

e Sa stabileascd durata concediului fara platd de maxim 30 de zile
calendaristice intr-un an;

e S3 stabileascd data de platd a salariului prin prevederile contractului
individual de munca al fiecarui salariat;

» Sa stabileasca reguli privind securitatea si sanatatea in munca si prevenirea
si stingerea incendiilor;

e S3a mandateze responsabilii de departament pentru repartizarea sarcinilor
pe salariati, astfel incat sa se asigure cunoasterea si executarea corecta a
acestora de cétre intreg personalul de executie.

B. Angajatorului ii revin, in principal, urméatoarele obligatii:

e Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfasurarea relatiilor de munca;

» Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

e Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul
individual de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

» Si comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii,
cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de
natura sa prejudiciaza activitatea unitatii;

e Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si
sa retina si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in
conditiile legii;

e Sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze
inregistrarile prevazute de lege;

e S4 elibereze la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;
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Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

Sa nu efectueze nici un fel de discriminare in randul angajatilor organizatiei;
S& examineze cu atentie si sa rezolve propunerile, sesizariile, reclamatiile si
cererile salariatilor in conformitate cu dispozitiile legale facandu-le
cunoscut modul cum au fost solutionate.

C. Salariatul are, in principal,_urmatoarele drepturi:

Dreptul la salarizare pentru munca depusa;

Dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

Dreptul la concediul de odihna anual;

Dreptul la egalitate de sanse si tratament;

Dreptul la demnitate in muncag;

Dreptul la securitate si sdnatate in muncég;

Dreptul la acces la formare profesionalg;

Dreptul la informare si consultare;

Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca s
a mediului de muncsg;

Dreptul la protectie in caz de concediere;

Dreptul la negociere colectiva si individuala si asociere;

Dreptul de a sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului
Intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau;

Dreptul la decontarea costurilor de cazare, transport si masa pentru
deplasarile in interes de serviciu, in conformitate cu bugetul alocat pe
proiecte si legislatia specifica in vigoare, dupa cum urmeaza:

Cazarea se va face la hotel, pensiune de categoria maxim 4 stele in limita
bugetului alocat pe proiecte sau pe organizatie, daca este cazul;
Transportul se va deconta in limita consumului mediu pe masing, din care
pe proiecte va fi decontat in limitele prevazute de contract/instructiuni,
daca se specifica acest lucru in mod expres;

Diurna internd va fi cea prevazutd de legislatia in vigoare inmultit cu un
coeficient de maxim 2,5 sau conform instrumentelor/documentelor
legislative aferente proiectelor implementate. Va prevala ceea ce este in
interesul angajatului ca si cuantum maxim posibil de acordat;

Diurna externa se va acorda in baza H.G. 518/1995 cu modificarile si
completarile ulterioare in vigoare inmultit cu un coeficient de maxim 2,5
sau conform instrumentelor/documentelor legislative aferente proiectelor
implementate. Va prevala ceea ce este in interesul angajatului ca si
cuantum maxim posibil de acordat.

Alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca
aplicabile.



D. Salariatuluiii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

D1.Reguli obligatorii la angajare:

a) Sa prezinte toate documentele solicitate de departamentul resurse umane in
vederea identificarii sale corecte, de constituire a dosarului sau de personal si
de completare a contractului sau individual de munca;

b) S&a completeze toate formularele privind asigurarile sociale obligatorii si
declaratiile legate de impozitarea globala a veniturilor, cat si a altor documente
prevazute de legislatia muncii in vigoare;

c) Poate sd permitd societatii sa efectueze verificarea prealabila angajarii,
acordand acceptul de a i se verifica activitatea la fostul/fostii sai angajatori;
refuzul candidatului de a respecta regulile societatii de verificare prealabila
determina incetarea procedurii de recrutare - angajare;

d) Neprezentarea candidatului la postul de munca la data convenita de parti cu
ocazia incheierii documentelor de angajare, cu exceptia situatiilor temeinic
justificate si comunicate in timp util conducerii societatii, determina
neinceperea activitatii candidatului; in aceasta situatie aceasta este exonerata
de raspunderea neexecutarii si anularii contractului individual de munca
respectiv;

D2. Reguli obligatorii pe durata executarii contractului individual de
munca:

a) Sa respecte norma, programul de lucru si fisa de post, specificate in
contractul de munca. Salariatii au obligatia de a semna zilnic condica de
prezenta.

Pentru salariatii care-si desfasoard activitatea la sediul organizatiei exista
condica de prezenta. Intarzierile vor fi consemnate in condica de catre
secretariatul organizatiei (intarzierea peste aceasta ora constituie abatere si se
sanctioneaza cu reducerea pontajului zilei respective).

Pentru salariatii de la punctele de lucru sau cu activitatea la domiciliu, prezenta
va fi consemnata in condici de prezenta specifice. Ambele tipuri de documente
vor fi vizate de conducatorul direct al sectorului respectiv, care poarta
raspunderea integrald pentru exactitatea datelor trecute in documentele
respective.

b) Salariatii participa la instructajul introductiv general de protectia muncii, de
prevenire si stingere a incendiilor si la instructajele periodice planificate pe
toata durata executarii contractului individual de munca;

c) Respecta structura organizatorica a firmei - organigrama;



d) Executa la timp si in conditiile cerute dispozitiile primite de superiorii
ierarhici; in cazul prevederilor specifice din contractul de munca sau fisa de
post, pot fi monitorizati de director sau director/responsabil de departament,
pe o perioada determinata, pentru buna indeplinire a sarcinilor de serviciu.
Aceasta prevedere se aplica indeosebi in activitatile cu grad ridicat de
complexitate sau cu un grad sporit de risc.

e) Respecta circuitul documentelor :

Toate documentele care intra in organizatie vor fi inregistrate in registrul de
evidentda al documentelor de la sediul organizatiei, respectiv birourile
regionale, si vor fi repartizate de catre responsabilul de programe sau de catre
conducerea organizatiei compartimentelor interesate.

Distribuirea documentelor catre departamentele interesate se va face pe baza
de semnatura, in registrul de evidentad. Atunci cand la rezolvarea unei
probleme concura mai multe departamente, documentul care contine
problematica respectiva va fi multiplicat si remis, pe baza de semnaturs,
fiecarui departament care concura la rezolvarea problemei respective.

Toate documentele care ies din organizatie, vor fi semnate de conducerea
organizatiei (Presedinte, Director Executiv, responsabili delegati) si de
persoana care le-a intocmit. Fiecare document va avea data si numar de
inregistrare.

in cazul in care documentele sunt expediate prin delegat, acesta va semna in
registru pentru preluarea lor si va presta intreaga raspundere pentru atingerea
lor la destinatie.

Personalul FONSS are obligatia de a nu transmite persoanelor din exterior, fara
acordul presedintelui federatiei sau al Directorului Executiv, dupd caz,
documente financiar-contabile si alte documente originale cu caracter
confidential;

f) Salariatii sunt obligati s& nu paraseasca locul de munc3, indiferent de motiv,
in timpul programului, fard aprobarea superiorului ierarhic (cu exceptia
situatiilor de pericol iminent). Daca sarcinile de serviciu impun acest lucruy,
salariatii au obligatia de a-si anunta superiorii ierarhici si de a consemna in
registrul de la sediul organizatiei ora la care au plecat, motivul parasirii locului
de munca, iar la intoarecere - ora intoarcerii in organizatie.

Salariatii pot fi invoiti sa lipseasca de la locul de munca pentru rezolvarea unor
probleme personale numai pe baza unui acord al superiorului ierarhic.

in conditii stabilite cu conducerea organizatiei, munca salariatului se poate
realiza si la domiciliu, in functie de specificul sarcinilor de serviciu prevazute
in fisa de post. In acest caz, salariatul va intocmi o cerere catre conducerea
organizatiei. Munca la domiciliu este conditionata de acordul conducerii
federatiei si se supune legislatiei in vigoare.
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g) Personalul FONSS are obligatia de a purta o tinutd decenta in timpul
programului de muncg;

Este interzis consumul de bauturi alcolice sau substante stupefiante la locul
de munca. Nerespectarea acestei prevederi duce la sanctiuni disciplinare.

h) Personalul FONSS are obligatia de a utiliza complet timpul de munca pentru
realizarea sarcinilor de serviciu care le-au fost planificate de conducerea
federatiei sau directorii/responsabilii de departamente;

i) Personalul FONSS este obligat sa folosesca un limbaj si o atitudine civilizata
cu colegii sdi de munca, cu subalternii, reprezentantii organizatiilor membre
ale federatiei si cu personalul de conducere al FONSS;

Orice disputa personala pe teritoriul federatiei si in timpul programului normal
de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele
care decurg din prezentul Manual de proceduri;

Salariatii trebuie sa aiba un comportament civilizat in cadrul relatiilor de
serviciu si s nu pretinda si sa nu primeasca de la colegii de munca sau alte
persoane strdine avantaje materiale pentru executarea atributiilor de serviciu
sau favorizarea realizarii unor servicii in detrimentul intereselor private ale
federatiei si ale membrilor acesteia;

Salariatii trebuie de asemenea sd mentina curatenia la locul de munca, in
spatiile de lucru aferente biroului regional al FONSS; la terminarea
programului sa lase locul de munca in perfecta curatenie, ordine si siguranta;

j) Personalul FONSS trebuie sa aplice si sa respecte normele legale de
securitate si sanatate in munca, de prevenire si stingere a incendiilor;

k) S& anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de
munca sau orice situatie de pericol iminent;

[) S& anunte angajatorul imediat ce a luat la cunostintd de producerea unui
accident, sustragere, pastrand pe cat posibil intacta starea de fapt in care s-a
produs; sa dea relatii in scris la solicitarea conducerii federatiei, daca este in
cunostinta de cauzg, in vederea efectuarii cercetarilor prealabile;

m) Sa anunte in maximum 24 de ore sefii ierarhici situatia in care sunt obligati
sa lipseasca de la serviciu din motive de sanatate, constatate prin acte legal
eliberate, care trebuie prezentate pana in prima zi de revenire in procesul
muncii. Neanuntarea in termenul prevazut determind nerecunoasterea de
catre federatie a certificatului medical si pontarea salariatului absent
nemotivat.
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n) Verificarea medicald la angajare si periodicd pe durata executarii
contractului individual de munca sunt obligatorii si se desfasoard in
conformitate cu regulile stabilite de FONSS; refuzul de a se supune verificarii
medicale periodice programate sau la solicitarea expresd a federatiei
constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din
prezentul Manual de proceduri

o) S& anunte departamentul de resurse umane despre orice modificare a
datelor personale intervenite in situatia sa, pentru o corectd preluare in
sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare a
veniturilor;

p) Personalul FONSS este obligat sd respecte masurile de prevenire a
incendiilor si sa participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la
adapost a bunurilor federatiei, in conformitate cu planurile de evacuare
aprobate de Directorul Executiv;

q) Sa respecte orice alte masuri luate de Directorul Executiv, care vizeaza
imbunatatirea conditiilor de securitate si sanatate in munca si de dezvoltare a
capacitatilor tehnice ale locului sdu de muncs;

r) Salariatii care au primit de la societate telefoane mobile in folosintad au
obligatia sa le aiba in permanenta asupra lor, pentru a putea fi apelati ori de
cate ori este nevoie, pe durata programului de lucru. Convorbirile telefonice in
afara grupului, in interes personal, sunt permise numai in cazuri de stricta
necesitate.

Salariatii sunt obligati sa plateasca convorbirile telefonice efectuate in interes
personal. in acest scop vor semna un angajament de plata.

s) Sa accepte incasarea prin mijloace electronice de plata - card - a veniturilor
sale salariale obtinute in urma executarii contractului individual de munca;

t) Personalul de specialitate are obligatia de a asigura intocmirea corecta a
documentelor specifice departamentului sau;

u) Personalul FONSS are obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea
atributiilor de serviciu;

v) Personalul are obligatia de a respecta secretul de serviciu, inclusiv de a
respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal atat ale angajatilor cat
si ale beneficiarilor federatiei (statut socio-economic, salarizare, fotografii,
inregistrari video, proiecte, contracte de finantare/achizitii servicii si produse
si documente financiar contabile, s.a.m.d).;
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w) Salariatii au obligatia de a pastra in buna stare de functionare aparatura,
echipamentele si in general orice material care le-a fost incredintat pentru
exercitarea muncii lor, fiind interzisa utilizarea lor in alte scopuri decat cele
pentru care le-au fost destinate si in special in interesul personal al
angajatului;

X) Salariatii au obligatia sa pastreze integritatea patrimoniului organizatiei, sa
nu deterioreze, sa nu degradeze si sd nu descompleteze din neglijenta sau in
mod voit bunurile din patrimoniul organizatiei; la incetarea contractului
individual de munca sa restituie toate bunurile incredintate pe inventar, in
buna stare de functionare sau contravaloarea acestora in cazul degradarilor
nejustificate;

y) Salariatii au obligatia sa instiinteze angajatorul asupra aparitiei si existentei
unor abateri, greutati sau altfel de probleme in desfasurarea normald a
activitatii proprii sau a sectorului in care isi desfasoara activitatea.

z) Salariatii trebuie sa raspunda la toate solicitarile conducerii organizatiei in
activitati conexe fisei de post. Refuzul sistematic al salariatului de a presta
activitati deosebit de urgente si importante pentru federatie (activitati care
sunt conexe atributiilor sale din fisa de post) se sanctioneazd pana la
desfacerea disciplinard a contractului individual de muncsg;

Salariatii sunt obligati sa realizeze orice alte sarcini de serviciu legale,
prevazute in cadrul normativ in vigoare.

11.3.2. Alte prevederi specifice
domeniului de resurse umane:

e Contractul individual de munca poate fi incheiat cu o norma de 8 ore/zi,
ceea ce presupune un numar de 40 ore/saptamana sau poate fi incheiat cu
timp partial, in functie de prevederea din contract sau din actele aditionale
la contract. Ora inceperii programului de munca va fi definit prin contractul
de muncy, la fel ora terminarii programului de lucru, iar pentru persoanele
care au prevazut in contractul de munca un timp partial, acesta este
inegal, in functie de activitatile si planificarile proiectului respectiv.

« In cazuri exceptionale, datorate de existenta unor activitati urgente, se pot
efectua ore suplimentare de cel mult 8 ore/saptamana. Compensarea
orelor suplimentare se face cu timp liber corespunzator, prin ore libere
platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora.

Timpul de odihna se acorda sub urmatoarele forme:
e Repausul in timpul programului de munca pentru pauza de masa;
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e Repausul saptamanal ce se acorda doua zile consecutiv, de regula
sambata si duminica.
Nota: in situatia in care activitatea la locul de muncéa nu poate fi intrerupta in
zilele de sambata si duminica, repausul saptdmanal poate fi acordat si in alte
zile ale saptamanii sau cumulat pe o perioada mai mare.

Zilele de sarbatori legale si religioase in care nu se lucreaza sunt, conform
legislatiei muncii din Romania, in vigoare:

e 1si2ianuarie;

e Prima si a doua zi de Paste;

e 1 mai - Ziua Internationald a Muncii;

e Prima si a doua zi de Rusalii;

e Adormirea Maicii Domnului (15 august);

» 30 noiembrie - Sfantul Andrei;

e 1 decembrie - Ziua Nationala a Romaniei;

e 25si 26 decembrie - prima si a doua zi de Craciun;

e Doua zile pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase, altele decat cele crestine, pentru
persoanele apartindnd acestora.

in ceea ce priveste concediul de odihna, acesta se calculeaza in functie de
numarul de luni pe care le va lucra persoana respectiva pe proiectul pe care
este angajat, avandu-se in vedere totodata si vechimea in munca la calculul
concediului de odihna. in cazul in care programarea concediilor se face
fractionat, angajatorul este obligat (conform Codului Muncii) sa stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic
cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt. Concediul de odihna
poate fi aprobat doar in baza completarii de catre angajat a cererii specifice.

Pentru evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile de concediu
platite dupa cum urmeaza:

o Casatoria salariatului - 5 zile;

o Casatoria unui copil - 2 zile;

o Nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericulturg;

o Decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;

e Decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 1 zi;

» Donatorii de sange - conform legii;

e La schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea

domiciliului in alta localitate - 5 zile.

Nota: Concediul platit prevazut mai sus se acorda la cererea solicitatorului si
nu se include in durata concediului de odihna.
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e Concediul fara plata. Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu fara plata,
acordat o singura data, pentru pregatirea si sustinerea examenelor si a
lucrarii de diploma/licenta/disertatie in invatamantul superior. Acest
concediu se poate acorda si fractiona, la cererea salariatului.

Pentru rezolvarea unor situatii personale, familiale, salariatii au dreptul la
concediu fara plata de maximum 30 de zile cu aprobarea conducerii federatiei
(altele decat cele de la alineatul precedent).

e Absente nemotivate. La cumularea a 3 absente nemotivate consecutive
sau a 5 absente nemotivate pe parcursul unui an, angajatorul are dreptul
de a incheia disciplinar contractul de munca al salariatului.

11.3.3. Cadrul normativ de
competenta utilizat in cadrul
FONSS

e Orientarea spre rezultate. Dorinta de a face lucrurile bine si capacitatea
de a fixa si indeplini obiective dificile, de a crea criterii proprii de excelenta
si de a cauta permanent cai de imbunatatire a performantei.

e Comunicarea. Capacitatea de a comunica in mod clar si convingator,
verbal sau in scris.

» Concentrarea pe client/beneficiar. Grija manifestatd permanent in
protejarea intereselor clientilor, pentru a avea sigurantd ca necesitatile,
dorintele si asteptarile lor sunt indeplinite sau depasite. Beneficiarii
prioritari ai activitatii FONSS sunt organizatiile membre ale federatiei.

+ Dezvoltarea celorlalti. Dorinta si capacitatea de a stimula dezvoltarea
membrilor echipei, oferindu-le feedback, sprijin, incurajare si indrumare
metodica.

o Flexibilitatea. Capacitatea de adaptare si munca eficace in situatii diferite,
de a executa o mare varietate de sarcini.

o Capacitatea de conducere. Capacitatea de a-i inspira pe ceilalti s dea tot
ce au mai bun pentru obtinerea rezultatului dorit, de a intretine relatii
eficiente, armonioase atat cu membrii individuali ai echipei, cat si cu
echipa ca intreg.

o Planificarea. Capacitatea de a decide asupra cailor de actiune, asigurand
resursele necesare pentru implementarea acestora si planificand graficul
lucrarilor necesare pentru obtinerea rezultatului final definit.

o Rezolvarea problemelor. Capacitatea de a analiza situatii, de a
diagnostica probleme, de a identifica aspectele problematice esentiale, de
a stabili si evalua cai de actiune alternativa si de a veni cu o solutie logica,
practica si acceptabila.




11.3.4. Procedura de evaluare a
angajatilor FONSS

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a
obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu
rezultatele obtinute in mod efectiv.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
o Exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;
o Determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a
salariatilor si de crestere a performantelor lor;
» Stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
e Micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor
persoane incompetente.

4. Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
o Completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
e Interviul;
o Contrasemnarea fisei de evaluare.

5. Criteriile de evaluare a performantei individuale trebuie:

o Sa fie reprezentative pentru sarcina;

e Sa nu fie contaminate de alte elemente;

e Sa fie masurabile, astfel incat contestarea rezultatelor sa fie cat mai
diminuata;

o Sa fie standardizate in privinta postului, adica aplicabile tuturor angajatilor
care detin aceeasi functie sau functii similare si isi desfasoara activitatea in
conditii comparabile;

» Sa fie pertinente in raport cu finalitatea postului.

6. Evaluatorul este persoana din cadrul organizatiei, cu atributii de conducere
a compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat
sau, dupa caz, care coordoneaza activitatea respectivului angajat. in situatia
proiectelor, evaluarea este realizata de catre expertul de implementare proiect
si managerul proiectului.

7. Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui
angaijat, in raport cu cerintele postului.
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11.3.5. Protectia, igiena si securitatea
in munca in cadrul FONSS

1. Directorul Executiv este responsabil cu definirea procedurilor de protectie,
igiena si securitate in munca si are obligatia de a lua toate masurile
necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de a asigura securitatea si
sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca prin informarea si
pregatirea, punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor
necesare acesteia.

2.in acest sens la nivelul federatiei se vor identifica factorii de risc pentru
sanatate si securitate in munca. Rolul acestui demers este de a stabili
sistemul de factori tehnici si nocivi care actioneaza asupra salariatilor in
procesul muncii precum si masurile organizatorice sau disciplinare care se
impun si asigura controlul activitatii de protectie a muncii.

3.Normele de protectie a muncii stabilesc masuri generale de protectie a
muncii pentru prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale,
aplicabile tuturor angajatilor, masuri de protectie a muncii specifice pentru
anumite profesii sau anumite activitati.

4.Angajatorul are obligatia sad organizeze instruirea salariatilor sai in
domeniul securitatii si sanatatii in munca. Instruirea se realizeaza periodic,
prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre angajator si
angaijati. Instruirea se realizeazd conform normelor generale de protectia
muncii.

5.Angajatorul trebuie sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea
angajatilor in domeniul protectiei muncii, corepunzator functiilor
exercitate.

6.Angajatul trebuie sa ia la cunostinta de conditiile de munca si masurile de
prevenire a accidentelor de munca.

7.In cadrul FONSS se desfasoara activitati specifice de advocacy, formare
continua si activitati de cercetare-dezvoltare in domeniul serviciilor
sociale. Desfasurarea activitatii in aceste conditii presupune un efort fizic
normal.

8.Salariatii au dreptul, dupéa caz, de sporuri la salariul de baza, durata reduséa
a timpului de lucru (gravide, persoane cu dizabilitati).

9.in vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii
la locurile de munca, directorul executiv va lua cel putin urmatoarele
masuri, pentru a asigura:

a) amenajarea ergonomica a locurilor de muncs;
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b) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibratii,
temperatura, aerisire, umiditate);

c) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca (bai, grupuri sanitare);
10. Angajatorul este obligat sa incheie angajatilor un contract cu medicul de
medicina muncii care sad presupunad controale obligatorii la angajare si
periodice (in functie de riscurile sau responsabilitatile fiecarui post).

11. Angajatorul este obligat sa respecte intocmai indicatiile medicului de
medicina muncii pentru fiecare angajat.

12. Angajatul trebuie sa ia la cunostinta ca este obligat sd& anunte orice
defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un pericol si sd aduca la
cunostintad conducatorului locului de munca orice accident suferit de el sau/si
de ceilalti membri din echipa. Totodata ii revine obligatia de a-si insusi i
respecta normele si instructiunile de protectia muncii.

13. Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la protectia muncii atrage
raspunderea disciplinard, administrativa, materiala, civila sau penala dupa caz,
potrivit legii.

14. Angajatorul se obligd sa ia masuri privind igiend, protectia sanatatii si
securitatea in muncad a salariatelor gravide si/sau mame, lduze sau care
alapteaza, conform OUG 96/14.10.2003 cu privire la protectia maternitatii la
locurile de munca, a normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG
96/2003 si a legii 25/2004 pentru aprobarea OUG 96/14.10.2003.

15. In vederea mentinerii starii de sanatate a angajatilor in perioadele cu
temperaturi externe ridicate, angajatorul trebuie s& asigure programul de
lucru si facilitatile conform OUG 99/2000.

16. In conditii speciale precum pandemia, angajatorul va asigura angajatilor
materialele de protectie necesare functionarii acestora in conditii de
siguranta, conform obligatiilor legale in vigoare.

11.3.6. Respectarea principiului
nediscriminarii si al inlaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitatii

FONSS respecta prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea
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demnitatii umane si aplica principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii sai.

Astfel relatiile de munca din cadrul federatiei nu sunt conditionate:

a) De participarea la o activitate economica sau exercitarea libera a unei
profesii, de apartenentd salariatului la o rasd, nationalitate, etnie, religie,
categorie sociala, de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de varsta sau
de apartenenta salariatului la o categorie defavorizatg;

b) La angajarea in munca a unei persoane pe motiv ca aceasta apartine unei
rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori
datorita convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a acesteia;

c) La ocuparea unui post, prin anunt sau concurs, de apartenenta la o rasa,
nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizata, de
varsta, de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de convingerile candidatilor;

d) La acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datorita
apartenentei angajatilor la o rasa, nationalitate, comunitate lingvistica, origine
etnica, religie, categorie sociala sau categorie defavorizata ori datorita varstei,
sexului, orientarii sexuale sau convingerilor acestora.

Reglementarile legale precizate mai sus nu pot fi interpretate in sensul
restrangerii dreptului federatiei de a refuza angajarea unei persoane care nu
corespunde cerintelor si standardelor uzuale in domeniul respectiv, atata timp
cat refuzul nu constituie un act de discriminare;

FONSS asigurad confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea,
etnia, religia, sexul, orientarea sexuala sau a altor date cu caracter privat care
privesc persoanele aflate in cautarea unui loc de munca.

FONSS va aplica principiile din prezentul manual de proceduri in urmatoarele
domenii:

a) Incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual
de munca;

b) Stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a
salariului;

c) Acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) Formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesional3;

e) Aplicarea masurilor disciplinare;

f) Dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

g) Orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
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11.3.7. Abateri disciplinare si sanctiuni
aplicate in cadrul FONSS

in acceptiunea FONSS abaterea disciplinara este definita ca fiind o fapta in
legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
prevederile Manualului de proceduri si reguli interne, clauzele contractului
sau individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

FONSS dispune de prerogativa disciplinarg, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

Sanctiunile disciplinare se aplicd de catre Directorul Executiv, cu aprobarea
Consiliului Director al federatiei.

FONSS stabileste urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) Avertismentul scris;
b) Reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
c) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Federatia garanteaza dreptul la contestatie si la apdarare in favoarea sa a
salariatului considerat vinovat.

Conducerea FONSS stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsita de catre salariat, avandu-se in vedere
imprejurarile in care a fost savarsita fapta, gradul de vinovatie a salariatului,
consecintele abaterii disciplinare, comportamentul general la serviciu a
salariatului, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Categoriile de sanctiuni disciplinare :

Avertismentul scris este sanctiunea prin care se atrage atentia salariatului asupra abaterii
comise si i se fac recomandarile corespunzatoare.

Avertismentul se aplica la prima abatere savarsita de salariat, atdta vreme céat aceasta se
considera a nu avea consecinte prejudiciabile pentru federatie. Se considera asemenea
abateri: nerespectarea sarcinilor de serviciu, nesocotirea ordinelor primite pe scara
ierarhica, jignirile aduse colegilor de munca, comportamentul ireverentios fata de
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membrii federatiei, parteneri, donatori, beneficiari ai activitatilor federatiei, orice
fapta sau gest care aduce prejudicii de imagine si credibilitate federatiei, ori
prejudicii morale persoanelor fizice.

Reducerea salariului cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni ca urmare a
neindeplinirii sau a indeplinirii necorespunzatoare uneia dintre atributiile sale
stabilite conform fisei postului sau a prevederilor din prezentul Manual de
proceduri si reguli interne, cu mentiunea ca in cazul repetarii abaterii i se vor
aplica sanctiuni mai aspre, inclusiv desfacerea contractului individual de
munca, in conformitate cu prevederile art. 61 lit. a) din Codul Muncii.

Se aplica salariatilor care nu sunt la prima abatere sau savarsesc fapte grave de
incalcare a ordinii si disciplinei, prin nerespectarea atributiilor din fisa postului
sau a prevederilor Manualului de proceduri si reguli interne.

incetarea contractului individual de munca pentru savarsirea unei fapte grave,
incalcarea repetata a obligatiilor de serviciu (inclusiv absentele nemotivate de
la programul de lucru) sau nerespectarea regulilor de comportare in cadrul
federatiei, asa cum rezulta acestea din prezentul Manual de proceduri.

Nici o sanctiune disciplinara nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile. in acest sens, salariatul va fi convocat in scris
de catre conducerea federatiei , precizdndu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii. Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

in cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si
sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care la considera necesare,
precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant.
Conducerea federatiei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de
la data savarsirii faptei.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei ce constituie abatere disciplinara;

b) precizarea articolului din contractul de munca, din Manualul de proceduri si
reguli interne, ori a prevederii din fisa de post, are au fost incalcate de salariat;
c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost
facuta cercetarea;
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d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

o« Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul ori
resedinta comunicata de acesta.

e Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele
judecatoresti competente.

11.3.8. Raspunderea patrimoniala
a angajatorului si a angajatilor

e Conducerea FONSS este obligata, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, sa il despagubeasca pe salariat in situatia
in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa organizatiei, in
timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

 In cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeasca pe salariat, acesta
se poate adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente.

e Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

o Raspunderea materialda a salariatilor are caracter personal, pentru
antrenarea acesteia fiind necesar sa fie indeplinite cumulativ urmatoarele
conditii:

- calitatea de salariat al FONSS. a celui care a produs pagubg;

- fapta ilicita si personala a angajatului sa fie savarsita in legatura cu munca sg;
- existenta prejudiciului cauzata angajatorului (FONSS);

- existenta raportului de cauzalitate intre fapta ilicita si prejudiciu;

- culpa salariatului.

e Recuperarea pagubei de catre angajator se face prin retinerea sumei
aferente acesteia din salariul salariatului vinovat de producerea pagubei.

e In cazul in care pagubéa a fost produsa de mai multi angajati, cuantumul
raspunderii fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit
la producerea ei. Daca este dificil a stabili ponderea fiecaruia la
producerea pagubei raspunderea se stabileste proportional cu salariul sau
net de la data



o Constatarii pagubei si, unde este cazul, in functie de timpul efectiv lucrat
de la ultimul sau inventar.

« Salariatii nu rapund de pagubele provocate de forta majora (asa cum este
definita de lege), de alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate
si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

e Recuperarea pagubelor produse angajatorului se face prin echivalent
banesc, potrivit dispozitiilor Codului Muncii.

11.3.9. Procedura de solutionare
a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor

o Orice cerere sau reclamatie venitad din partea unui salariat are caracter
confidential si trebuie transmisa in scris catre departamentul/biroul céruia
i se adreseaza. Cererile sau reclamatiile verbale sunt nule.

o Constituie cerere orice solicitare care vizeaza obtinerea de informatii cu
caracter personal, obtinerea de materiale si instrumente care faciliteaza
desfasurarea activitatii in federatie, obtinerea de resurse materiale
(imprumuturi, deconturi), etc.

 In cadrul FONSS cererile pot fi adresate urmatoarelor departamente:

a) Conducerea federatiei: cereri referitoare la necesarul de consumabile
pentru angajati, solicitari de aparatura si echipamente pentru activitatea de
birou, solicitari de mobilier;

b) Departamentul financiar si de resurse umane: cereri referitoare la angajare,
efectuarea concediului, adeverinte de salariat; cereri referitoare la deconturi,
acordari de imprumuturi, avansuri, efectuarea diverselor plati;

o Fara a avea un caracter limitativ, reclamatiile venite din partea unui
salariat pot fi impartite in:

a) reclamatii referitoare la incalcarea anumitor drepturi prevazute de lege;
b) problemele privind conditiile de munca sau sarcinile trasate;
c) conflictele aparute in procesul de muncg;

 In cadrul FONSS reclamatiile de orice natura vor fi adresate Directorului
executiv. Cererile /reclamatiile vor fi solutionate in maxim 15 zile
lucratoare de catre conducerea federatiei.
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I1.4. Managementul
comunicarii

Comunicarea internd, impreuna cu comunicarea in alte medii, evenimentele de
presa, evenimentele provocate de PR, lansarile de noi servicii, participari si
organizari de dezbateri, conferinte etc., influenteaza felul in care este perceput
FONSS. De aceea, imaginea nu poate fi facutd doar de un grup de profesionisti, la
construirea imaginii organizatiei contribuie fiecare membru, fiecare voluntar
care, aflat in public, poate fi ,legat” de FONSS.

Atat in comunicarea interna cat si in cea externa trebuie respectat Manualul de
identitate vizuala si imagine al FONSS - disponibil pe site-ul ww.fonss.ro si in
format print.

11.4.1. Comunicarea interna

Acest sub-capitol face referire la modalitatile de comunicare in cadrul federatiei
si detaliaza standardele si normele privind diferitele forme de comunicare in
interiorul organizatiei: fax, e-mail, telefon. Prin acestea se stabileste circuitul
informatiei la nivelul organizatiei, iar procesul de comunicare ar trebui sa reflecte
valorile si principiile organizatiei.

FONSS este o structura cu paliere reduse de ierarhie, coordonarea fiind
asigurata, conform statului, de catre conducerea Consiliului Director +
presedinte si vicepresedinti si Adunarea Generala a memobrilor.

Relatiile dintre membrii FONSS sunt dominate de respect si profesionalism.
Comunicarea interna nu este exclusiv pe cale ierarhica fiind asigurat accesul la
informatie pentru toti membrii FONSS, iar pentru deciziile de management - fiind
asigurat accesul membrilor CD.
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11.4.2. Comunicarea externa si
relatiile publice

in acest sub-capitol se definesc liniile directoare care privesc comunicarea
organizatiei cu lumea exterioara: beneficiari, parteneri, finantatori, publicul
larg.

Comunicarea externa se realizeaza prin intermediul mai multor canale:

o Elemente de identitate vizuala;

e Denumirea institutiei care se va utiliza, in toate materialele scrise (dar si
verbal, in intalnirile publice), denumirea urmatoare : Federatia
Organizatiilor Neguvernamentale pentru Servicii Sociale cu prescurtarea
FONSS;

e Simbolurile FONSS sunt descrise in Manualul de identitate vizuala si
imagine al FONSS;

« Aplicatii logo FONSS (carti de vizita, foi cu antet);

e Banner FONSS.

FONSS are o comunicare eficienta cu tertii si cere respectarea unor reguli de
comunicare corecte in raport cu ea.

Partenerii FONSS vor trebui sad accepte plasarea la vedere a unui insemn de
genul “institutia X partener al FONSS in proiectul Y”. Acesta este unul dintre
punctele de mentionat in contractele de parteneriat.

Toate produsele de comunicare emise in comun cu FONSS de catre parteneri,
vor fi supuse avizarii Directorului de comunicare si advocacy al FONSS sau altei

persoane cu drept de avizare (Director executiv, Presedinte sau Vicepresedinte
FONSS) inaintea publicarii lor, cu minim 2 zile.

11.5. Protectia datelor cu caracter
personal

FONSS are in organigrama sa un Responsabil pentru protectia datelor, angajat
cu contract de muncd, pe norma intreaga.

Reguli si proceduri privind prelucrarea datelor cu caracter personal
e Colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea
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sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea
sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea datelor cu caracter
personal se fac exclusiv de catre salariati instruiti cu privire la regulile de
protectie a datelor cu caracter personal. Acestia au incluse obligatiile privind
prelucrarea si protectia datelor in fisa postului si semneaza de luare la
cunostinta a obligatiilor lor;

e 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
datelor cu caracter personal se fac exclusiv in scopul realizarii atributiilor
de serviciu sau indeplinirii cerintelor legale. Angajatii organizatiei sunt
informati de catre responsabilul cu protectia datelor cu privire la aceste
reguli si isi asuma respectarea acestora in scris.

o Este interzisa orice divulgare prin transmitere, diseminarea sau punerea la
dispozitie in orice alt mod a documentelor care contin date cu caracter
personal, precum si orice informatie cu caracter personal cuprinsa in
acestea daca nu se fac exclusiv in scopul realizarii atributiilor de serviciu
sau indeplinirii cerintelor legale in cadrul activitatii curente.

e Colectarea datelor cu caracter personal - primirea documentelor
continand date cu caracter personal - se face numai dupa informarea
persoanei vizate si, dupad caz, cu obtinerea consimtamantului acesteia,
pentru intocmirea contractelor la care persoana vizata este parte, pentru
respectarea unor obligatii legale care revin FONSS, sau in interes legitim,
in scop de activitate curenta, conform politicilor interne ale organizatiei,
respectand principiul reducerii la minimum a datelor, adica se cer si se
colecteaza numai documentele strict necesare respectarii prevederilor
legale pentru desfasurarea activitatilor FONSS;

o Inregistrarea, organizarea si structurarea datelor cu caracter personal -
tabelele, listele, centralizatoarele, bazele de date si orice alt tip de
documente pe suport de hartie sau in format electronic, intocmite pe baza
datelor colectate de la persoana vizata trebuie sa fie in numarul de
exemplare originale sau copii strict necesare desfasurarii activitatii si
asigurarii capacitatii FONSS de a reconstitui cat mai repede si mai fidel
datele in caz de incalcare a securitatii datelor;

e Stocarea, stergerea sau distrugerea datelor cu caracter personal - stocarea
datelor se face respectand termenele de stocare legale ale datelor sau
pentru care persoand vizata si-a exprimat consimtamantul (in cazul in care
termenele de stocare au rezultat pe baza criteriilor stabilite de
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FONSS), precum si masurile tehnice si organizatorice de protectie a datelor cu
caracter personal, pana la atingerea scopurilor pentru care au fost colectate
sau panad la retragerea consimtamantului; distrugerea / stergerea
documentelor / datelor se face pe baza de proces verbal, imediat ce aceste
date au ajuns la scadentd termenului de stocare sau au devenit nefolositoare;
documentele care contin date cu caracter personal se pastreaza in
dulapuri/fisete metalice si in spatiu inchis cu cheie, cu exceptia situatiilor in
care este necesara utilizarea lor fireascd, potrivit necesitatilor activitatii;
stocarea datelor pentru prelucrare in scop statistic se poate face dupa ce
acestea au fost anonimizate. Termenele de stocare a datelor se stabilesc cu
avizul responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal.

e In adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea datelor cu caracter personal, angajatii FONSS
respecta principiile exactitatii, integritatii, disponibilitatii Si
confidentialitatii, precum si masurile tehnice si organizatorice necesare
pentru protectia datelor cu caracter personal, accesarea/consultarea
documentelor care contin date cu caracter personal se face doar in
momentul si doar cata vreme este necesara utilizarea lor, pentru buna
desfasurare a activitatii, precum si pentru asigurarea respectarii drepturilor
persoanei vizate; documentele care contin date cu caracter personal pot fi
utilizate si pot parasi spatiul in care sunt pastrate doar in intervalul de timp
necesar pentru utilizarea lor fireasca, potrivit necesitatilor activitatii
organizatiei;

e Divulgarea prin transmitere a datelor cu caracter personal se face
respectand cu strictete regulile si procedurile de securizare a datelor cu
caracter personal, prin, dar nu exclusiv:

e Pseudonimizarea si criptarea datelor personale;

e Transmiterea pe cale electronica a imaginilor documentelor care contin
date cu caracter personal se face prin creearea de arhive electronice
securizate prin parola, care este transmisa separat de arhiva, prin mijloace
de comunicare diferite etc.;

e Transmiterea documentelor fizice care contin date personale intre
salariatii cu atributii in gestionarea lor se face personal;

e Transportul documentelor fizice care contin date personale in afara
organizatiei se face in plic sau cutii sigilate, iar documentele se predau pe

baza de proces verbal de predare-primire;

o Transmiterea si transportul datelor cu caracter personal pe dispozitive de
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stocare pe suport electronic (exemplu: stick USB) se face folosind dispozitive
puse la dispozitie de organizatie, formatate si protejate prin parola la fiecare
transmitere/transport de date cu caracter personal;

11.5.1.Procedura privind
informarea persoanei vizate

Conform prevederilor RGPD, informarea persoanei vizate este obligatorie,
FONSS trebuind sa dovedeasca efectuarea acesteia.

Informarea persoanei vizate trebuie efectuatd, fie ca datele personale ale
acesteia se obtin direct, fie ca se obtin din alte surse si se face astfel:

11.5.1.1 Informarea persoanei vizate efectuata cand
colectarea datelor se face direct de la persoana
vizata

e Informarea persoanei vizate, in acest caz, se face de catre responsabilul cu
protectia datelor sau de catre angajatul cu care intra in contact in
momentul obtinerii datelor. Informarea se poate face verbal, telefonic sau
in contact direct cu persoana vizata.

e Informarea verbala a persoanei vizate

o« FONSS ia masuri pentru identificarea corecta a persoanei vizate, in deplina
capacitate de exercitiu, nestiutoare de carte sau in stare de ebrietate, in
situatia contactului direct cu aceasta.

e In cazul in care acest lucru nu se poate face prin intermediul unui act de
identitate, identificarea persoanei se poate face si prin alte mijloace: cu
ajutorul unui/unor martor/i, procedura de informare/consimtamant
aplicandu-se si acestuia/acestora.

e Informarea persoanei vizate la telefon
Responsabilul cu protectia datelor sau angajatul care realizeaza contactul cu

persoand vizata evita, pe cat posibil, colectarea de date cu caracter personal.
Daca acest lucru nu este posibil, se procedeaza astfel:
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e in cazul in care informarea persoanei vizate se face telefonic, in format
complet, FONSS trebuie sad poata dovedi acest lucru prin pastrarea
discutiei in format audio (inregistrare audio), in asa fel incat aceasta sa
poata fi redata imediat;

e Informarea persoanei vizate in contact direct cu aceasta

e Informarea persoanei vizate se face de catre responsabilul cu protectia
datelor sau de catre angajatul cu care intra in contact.

e Acesta raspunde pertinent oricaror neclaritati apar si ofera toate
explicatiile suplimentare necesare cerute de persoana vizata, daca este
cazul, pana cand se asigura ca aceasta a inteles exact cum urmeaza sa fie
prelucrate datele sale cu caracter personal.

e in cazul contactului direct cu persoana vizata aflata in deplinatatea
capacitatilor sale de exercitiu, i se pune acesteia la dispozitie formularul de
informare care este asumat prin semnatura;

e In cazul contactului direct cu persoana vizata nestiutoare de carte,
nevazatoare fara insotitor legal sau aflata in incapacitate temporara de
exercitiu (in stare de ebrietate), informarea se face dupa identificarea
corecta a persoanei vizate si in prezenta unui martor. Persoana vizata isi
asuma informarea in prezenta martorului care semneaza informarea pentru
sine si pentru persoana al carei martor este;

« in cazul contactului direct cu persoana vizata care este copil sau persoana
cu dizabilitati si in prezenta parintelui, a reprezentantului legal sau a
tutorelui, asumarea informarii prin semnatura se face si de catre copil, daca
are peste 16 ani, sau doar de parinte, reprezentantul legal sau tutore, dupé
caz.

e Pe formularul de informare, cand colectarea datelor se face direct de la
persoand vizata, FONSS furnizeaza informatiile prevazute de art. 13 din
Regulamentul 679/2016.

11.5.1.2 Informarea persoanei vizate cand colectarea
datelor se face indirect

 in cazul colectarii datelor cu caracter personal din surse indirecte, FONSS
furnizeaza persoanei vizate informatiile prevazute de art. 14 din
Regulamentul 679/2016:

e Pentru a asigura o prelucrare echitabila si transparenta in ceea ce priveste
persoana vizata, responsabilul cu protectia datelor sau angajatul cu care
intrd in contact furnizeaza persoanei vizate informatii despre sursa din care
provin datele cu caracter personal si, daca este cazul, daca acestea provin
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din surse disponibile public (exemplu: de pe site-uri oficiale ale altor
organizatii sau institutii publice, de pe retele de socializare, din activitatea
curenta de colaborare/parteneriat cu alte organizatii si institutii, din sesizari
primite de la persoane fizice sau de la alte organizatii sau institutii publice
etc.);

e Informarea persoanei vizate, prin responsabilul cu protectia datelor din
FONSS sau prin angajatul cu care aceastd intrd in contact, continand si
sursa din care s-au obtinut datele cu caracter personal, se face astfel:

« Intr-un termen rezonabil dupéa obtinerea datelor cu caracter personal, dar
nu mai mare de o luna, functie de circumstantele specifice in care sunt
prelucrate datele cu caracter personal;

o Daca datele cu caracter personal sunt folosite pentru comunicarea cu
persoand vizata, FONSS informeaza persoana vizatd despre drepturile sale
si despre sursele din care provin datele sale la prima comunicare cu
aceasta persoana;

o Daca FONSS urmeaza sa divulge, catre alti destinatari, datele cu caracter
personal ale persoanei vizate, obtinute din alte surse decat persoana
insasi, organizatia informeaza persoana vizatad despre acest lucru cel mai
tarziu la data la care aceste date urmeaza sa fie divulgate pentru prima
data;

o Daca FONSS urmeaza sa prelucreze datele personale in alte scopuri decat
cele pentru care le-a obtinut initial, informeaza persoand vizata despre
noile scopuri ale prelucrarii inainte de aceasta prelucrare. FONSS face
informarea persoanei vizate in aceasta situatie in asa fel incat sa poata
dovedi ca a respectat prevederile RGPD in aceasta privinta.

11.5.2.Procedura privind acordarea / retragerea
consimtamantului persoanei vizate

e Conform Art. 6, alin. (1), (a) din RGPD, prelucrarea este legala numai daca
si in masurd in care persoand vizatd si-a dat consimtamantul pentru
prelucrarea datelor sale cu caracter personal pentru unul sau mai multe
scopuri specifice. Cade in sarcina FONSS sd dovedeasca faptul ca
obtinerea consimtamantului s-a facut legal.
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« FONSS demonstreaza ca persoana vizata si-a dat acordul explicit pentru

prelucrarea datelor sale cu caracter personal. Consimtamantul se obtine
imediat dupa informarea persoanei vizate, de catre responsabilul cu
protectia datelor sau de catre angajatul cu care intrd in contact, asupra
conditiilor de prelucrare a datelor sale cu caracter personal, conform
prevederilor art. 13 si art. 14 din RGPD;

FONSS pune la dispozitia persoanei vizate, prin responsabilul cu protectia
datelor sau prin angajatul cu care intra in contact, formulare prin care
solicita consimtamantul intr-o forma inteligibild si usor accesibila, utilizand
un limbaj clar si simplu. Se precizeaza clar categoriile de date pentru care
se solicitd consimtamantul, scopurile in care sunt prelucrate acestea si
termenele de stocare/distrugere a datelor - nu se folosesc meta-termeni

non

de tipul “toate datele”, "orice scopuri” si “termen nelimitat”:

Categoriile de date cu caracter personal prelucrate se colecteza pe
principiul reducerii la minimum a datelor. Se solicita doar datele absolut
necesare pentru indeplinirea scopurilor pentru care sunt colectate.

Exemplu: daca pentru FONSS, in scop justificativ fatda de
sponsorii/finantatorii/donatorii unui eveniment, sunt suficiente numele si
prenumele persoanei si un numar de telefon de contact, atunci le solicita
doar pe acestea, nu solicita si adresa de e-mail, CNP si/sau seria si numarul
actului de identitate al persoanei vizate, etc.;

Scopurile pentru care FONSS solicitd consimtamantul persoanei vizate
pentru prelucrarea datelor cu caracter personal sunt clare, explicite si
determinate. Organizatia nu solicitd “meta-consimtamant” pentru “orice
alte scopuri conexe, adiacente scopurilor initiale”. Pentru prelucrarea
ulterioard a datelor cu caracter personal in scopuri care nu au fost
determinate initial se reia procedura de informare a persoanei vizate si de

obtinere a consimtamantului de prelucrare pentru noile scopuri;

Termenele de prelucrare a datelor cu caracter personal, in special stocarea
si distrugerea acestora, precum si temeiul legal/criteriile pe baza carora
FONSS a stabilit termenele de stocare si distrugere a datelor cu caracter
personal sunt clar precizate si bine delimitate in timp la momentul obtinerii
consimtamantului.

Pentru actualizarea/completarea bazei de date cu adrese de e-mail si/sau
numere de telefon pentru informari despre activitatile si evenimentele sale,
in scop de constientizare/diseminare a activitatii catre alti potentiali
beneficiari sau finantatori, FONSS poate cere consimtdmant explicit cu
termen de prelucrare pentru toata perioada pana la atingerea scopurilor
pentru care s-au solicitat aceste date.
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FONSS obtine consimtdmant explicit, asumat prin semnatura, din partea
persoanei titular a raspunderii parintesti asupra copilului, pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal in cazul copiilor cu varsta sub 16
ani,

FONSS obtine consimtdmant explicit, asumat prin semnatura, din partea
persoanei titular a raspunderii pentru prelucrarea datelor cu caracter
personal in cazul persoanelor care nu au capacitate legala de raspundere;

FONSS obtine consimtamant explicit, asumat prin semnatura, din partea
persoanei martor pentru prelucrarea datelor cu caracter personal in cazul
persoanelor nestiutoare de carte sau aflate temporar in incapacitate de a-si
da consimtamantul scris (in stare de ebrietate);

FONSS precizeaza explicit pe formularul de solicitare a consimtamantului
ca persoana vizata are dreptul de a-si retrage consimtamantul in orice
moment, la fel de usor cum l-a dat si ca prelucrarea datelor cu caracter
personal anterioara retragerii nu-si pierde legalitatea/legitimitatea;

Daca persoana vizata si-a dat consimtamantul pentru prelucrarea datelor
personale prin e-mail, prin bifarea unei casete pe site-ul FONSS, printr-un
mesaj pe conturile de socializare ale organizatiei, etc., retragerea
consimtamantului se face la fel de usor, in acelasi mod in care a fost
acordat;

De asemenea, FONSS informeaza persoana vizata asupra consecintelor
retragerii consimtamantului (Exemplu: dacd persoana vizata isi retrage
consimtdmantul pentru prelucrarea datelor medicale efectuata pentru a
obtine o proteza ortopedica, care nu se poate face fard un document
medical care sa contind un diagnostic clar si dimensiunea segmentului
corpului/membrului de protezat, etc., persoana nu mai poate beneficia de
servicii/prestatii medicale personalizate);

FONSS, prin responsabilul cu protectia datelor sau prin angajatul cu care
intrd in contact direct, pune la dispozitia persoanei vizate un formular de
retragere a consimtamantului pe care se precizeaza explicit data de la care
se retrage consimtamantul si scopul/scopurile prelucrarii pentru care se
solicita acest lucru. Dupa inregistrarea cererii de retragere a
consimtamantului, FONSS suspenda orice prelucrare a datelor cu caracter
personal ale persoanei vizate:

Daca persoana vizata isi retrage consimtamantul pentru prelucrarea
datelor personale in scop de informare periodica despre activitatile si
evenimentele FONSS, datele solicitantului sunt sterse din toate bazele de
date si orice alte documente care au fost intocmite pe baza acestora.
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(apasarea butonului "dezabonare” din newsletter duce automat la stergerea
datelor solicitantului);

o« Daca retragerea consimtamantulului persoanei vizate se referd |la
prelucrarea datelor sale personale prin diseminarea lor pe site-ul oficial al
FONSS sau prin orice alte mijloace social-media ale acesteia, organizatia
inlatura imediat textele, imaginile si/sau inregistrarile video care privesc
explicit solicitantul sau persoana pe care o reprezinta legal;

e« FONSS, prin responsabilul cu protectia datelor, depune toate eforturile
rezonabile pentru informarea altor entitati despre care are cunostinta ca
prelucreaza datele cu caracter personal ale solicitantului, preluate de pe
site-ul oficial al FONSS sau prin orice alte mijloace social-media ale
acesteia, despre faptul ca persoana vizata si-a retras consimtamantul si le
solicita indepartarea acelor date Si stergerea oricaror
legaturi/trimiteri/linkuri catre acestea, daca este cazul.

e Laincheierea activitatii de prelucrare a datelor, dovada consimtamantului
ar trebui pastrata doar atat cat este necesar pentru respectarea obligatiilor
legale sau pentru stabilirea, exercitarea sau apararea drepturilor in justitie.
Daca dovezile consimtamantului nu sunt necesare pentru respectarea
obligatiilor legale sau pentru stabilirea, exercitarea sau apararea
drepturilor in justitie, atunci acestea se sterg/distrug imediat ce a luat
sfarsit prelucrarea efectuata in baza consimtamantului (daca organizatia
considera oportun, poate pastra dovada consimtamantului o perioada
echivalenta cu timpul de prescriptie - 3 ani).

11.L5.3. Procedura privind stergerea / distrugerea
datelor cu caracter personal ajunse la scadenta
termenului de stocare sau devenite nefolositoare

e Angajatii FONSS care au in custodie datele cu caracter personal
informeaza responsabilul cu protectia datelor despre faptul cd datele au
ajuns la scadenta termenului de stocare sau au devenit nefolositoare si
intocmesc un referat prin care propun ca acele date sa fie transferate intr-o
arhiva pe termen lung sau sa fie sterse / distruse. Arhivarea documentelor
pe termen lung se face conform procedurii specifice din prezentul manual;

e Persoand responsabila cu indosarierea documentelor la fiecare
compartiment grupeaza documentele potrivit problematicii si a termenelor
de pastrare stabilite in FONSS si, dupa aprobarea referatului de catre
conducerea
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organizatiei, cu viza responsabilului cu protectia datelor, se sterg evidentele electronice
care contin datele si se distrug si fizic documentele pe suport de hartie (prin tocare cu
jutorul distrugatorului de documente din organizatie).

11.5.4. Procedura privind arhivarea documentelor

Prezenta procedura stabileste modul de arhivare, pastrarea si responsabilitatile
privind arhivarea documentelor in cadrul FONSS;

Procedura se aplica de catre toate compartimentele din cadrul FONSS pentru
arhivarea si pastrarea tuturor documentelor pe suport hartie, inregistrari foto, video,
audio;

Prezenta procedura nu se aplica pentru stocarea documentelor in format electronic
(arhiva digitala/electronica);

FONSS numeste prin decizie o persoana in functia de arhivar al unitatii, care este
obligata sa pastreze documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare;

FONSS, la propunerea arhivarului unitatii, aloca spatiul necesar pentru arhiva;

Arhivarul organizatiei se asigura ca incaperea destinata arhivei indeplineste conditiile
de stocare in siguranta a documentelor (temperatura, umiditate, luminozitate, conditii
de securitate);

Arhivarul FONSS urmareste intoarcerea documentelor arhivate pe termen mediu sau
lung iesite la solicitarea sefilor de compartimente/departamente spre consultare si
sesizeaza conducerea organizatiei in cazul intarzierii acestora sau a altor probleme
aparute in arhiva;

La nivel de FONSS, documentele/inregistrarile se pastreaza de catre angaijatii care le-
au intocmit si de catre utilizatori la locul de munca (arhiva activa), pe durata
specificatd in documentele si reglementarile legale si in conformitate cu prevederile
RGPD;

Dupa expirarea perioadei de pastrare pentru activitate curenta si dupa consultarea cu
responsabilul cu protectia datelor din FONSS, persoana responsabila cu indosarierea
documentelor la fiecare compartiment grupeaza documentele pe problematici si
termene de pastrare stabilite in organizatie si, dupa caz, se decide distrugerea lor, sau
introducerea intr-o arhiva pe termen mai lung - daca trebuie pastrate la sediul FONSS,
conform prevederilor legale sau se intocmeste documentatia necesara transferului
documentelor catre Arhivele Nationale, in conditiile legii;
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in lipsa unor criterii de arhivare legale specifice (asa cum sunt cele privitoare
la dosarele de personal, la documentele de salarizare sau actele de studii, la
documentele elaborate pe proiecte POSDRU / POCU cu perioade de stocare
mare etc.). FONSS stabileste prin politica interna, cu avizul responsabilului
pentru protectia datelor, modalitatile de arhivare a documentelor;

e Pentru documentele care trebuie descarcate in Arhivele Nationale, in
conditiile legii, se respectad prevederile legale legate de intocmirea
Nomenclatorului arhivistic aprobat de Directia Judeteand a Arhivelor
Nationale si procedura specifica pentru aceasta situatie;

o Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitul
arhivei este consemnata de catre arhivarul unitatii intr-un registru de
evidenta a intrarii/iesirii unitatilor arhivistice;

e Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea
directorului FONSS, in urma selectionarii sau transferului in alt depozit de
arhivg;

o Responsabilul cu arhivad organizatiei, dupa consultarea cu responsabilul
cu protectia datelor din FONSS, intocmeste anual, sau ori de cate ori
situatia o impune, un raport/referat prin care informeaza conducerea
organizatiei despre scadenta termenului de stocare a documentelor din
arhiva si despre propunerile de distrugere a documentelor;

o Criteriile pe baza carora se grupeaza documentele propuse pentru
distrugere, precum si mijloacele/modalitatile de distrugere a documentelor
sunt stabilite de catre organizatie (exemplu: se propun spre distrugere
documentele beneficiarilor care au implinit 18 ani, nu mai sunt eligibili
pentru serviciile oferite de organizatie pentru copii, au expirat contractele
incheiate cu ei si au depasit perioada de stocare legald, inclusiv perioada
de prescriptie);

e Responsabilul cu arhiva organizatiei intocmeste procesul verbal de
distrugere, iar responsabilul cu protectia datelor primeste si el o copie a
acestuia;

e Responsabilul cu arhiva organizatiei distruge documentele conform
procesului verbal sau supravegheaza procesul, daca nu poate distruge
personal documentele.
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il.5.5. Alte reguli si proceduri privind protectia
datelor cu caracter personal

FONSS respecta cerintele minime de securitate privind protectia datelor cu
caracter personal si a adoptat un complex de masuri tehnice, informatice,
organizatorice, logistice, proceduri si politici de securitate prin care sa se
asigure nivelul minim de securitate prevazut in Sectiunea 2: Securitatea datelor
cu caracter personal, Art. 32: Securitatea prelucrarii din RGPD, astfel:

Desemnarea responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal

FONSS a desemnat un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal
prin decizie internad de numire.

Functiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal:

e Responsabilul cu protectia datelor este implicat in mod corespunzator si in
timp util in toate aspectele legate de protectia datelor cu caracter personal;

e Responsabilului cu protectia datelor i se asigura resursele necesare pentru
executarea sarcinilor sale, precum si accesarea datelor cu caracter personal
si a operatiunilor de prelucrare si pentru mentinerea cunostintelor sale de
specialitate;

e Responsabilul cu protectia datelor nu primeste niciun fel de instructiuni in
ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale;

e Responsabilul cu protectia datelor nu este demis sau sanctionat pentru
indeplinirea sarcinilor sale de responsabil cu protectia datelor;

e Responsabilul cu protectia datelor raspunde direct in fata celui mai inalt
nivel al conducerii FONSS;

e Persoanelor vizate li se oferd posibilitatea contactului cu responsabilul cu
protectia datelor cu privire la toate chestiunile legate de prelucrarea
datelor lor si la exercitarea drepturilor lor in temeiul RGPD;

e Responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau
confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale;

o Responsabilul cu protectia datelor poate indeplini si alte sarcini si atributii,
iar FONSS s-a asigurat ca niciuna dintre aceste sarcini si atributii nu
genereazd un conflict de interese.

Sarcinile responsabilului cu protectia datelor cu caracter
personal

e informeaza si consiliaza FONSS, sau persoana imputernicita de orgnizatie,
precum si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care
le revin in temeiul RGPD si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept
intern referitoare la protectia datelor;
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Monitorizeaza respectarea RGPD, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau
de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor FONSS sau ale
persoanei imputernicite de organizatie in ceea ce priveste protectia
datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si
actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

Furnizeaza consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului
asupra protectiei datelor si monitorizeaza functionarea acesteia;
Coopereaza cu autoritatea de supraveghere;

isi asuma rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere
privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila,
precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune;
Tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de
prelucrare, luand in considerare naturd, domeniul de aplicare, contextul i
scopurile prelucrarii.

Tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de
prelucrare, luand in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si
scopurile prelucrarii.

11.5.6. Instruirea personalului

FONSS, prin respnsabilul cu protectia datelor, instruieste personalul cu
privire la prevederile RGPD 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 (RGPD), la cerintele
minime de securitate a prelucrarilor de date cu caracter personal, precum
si cu privire la riscurile pe care le comporta prelucrarea datelor cu caracter
personal, in functie de specificul activitatii.

Instruirea personalului se face de catre responsabilul cu protectia datelor
cu caracter personal, ori de cate ori este necesar, asupra prevederilor
Regulamentului 679/2016, a oricaror modificari legislative sau asupra
oricaror decizii ale autoritatii de supraveghere si se consemneaza acest
lucru in procesul verbal al fiecarei sesiuni de instruire.

Fisele de post ale tuturor angajatilor care prelucreazad date cu caracter
personal sunt actualizate cu prevederi specifice RGPD, conform indicatiilor
responsabilului cu protectia datelor. Dupa ce fisele de post sunt
actualizate si aprobate de conducerea FONSS, responsabilul cu
managementul resurselor umane din organizatie le comunica angajatilor si
fisele de post sunt resemnate de catre acestia.

Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal sunt instruiti de catre
responsabilul cu protectia datelor din FONSS asupra pastrarii
confidentialitatii acestora. Angajatii semneaza un proces verbal de
instruire.
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» Salariatii respecta cu stictete toate regulile, normele si procedurile privind
securizarea si protectia datelor cu caracter personal din FONSS.

 Salariatii sunt instruiti cu privire la obligatia de a anunta responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal despre orice incalcare a securitatii
datelor cu caracter personal de indata ce au luat la cunostinta despre ea si
de a pune la dispozitia responsabilului cu protectia datelor orice informatii
detine cu rivire la circumstantele in care s-a produs incidentul de
securitate.

« in conformitate cu prevederile RGPD si in vederea satisfacerii cerintelor
pastrarii in siguranta a datelor si informatiilor, FONSS a elaborat un set de
proceduri specifice in acest scop:

11.5.7. Proceduri specifice privind protectia datelor
cu caracter personal

11.5.7.1 Procedura privind pseudonimizarea datelor

o Definitie RGPD - pseudonimizare - inseamna prelucrarea datelor cu
caracter personal intr-un asemenea mod incat acestea sd nu mai poata fi
atribuite unei anume persoane vizate fara a se utiliza informatii
suplimentare, cu conditia ca aceste informatii suplimentare sa fie stocate
separat si sa faca obiectul unor masuri de natura tehnica si organizatorica
care sa asigure neatribuirea respectivelor date cu caracter personal unei
persoane fizice identificate sau identificabile.

e Responsabilul cu protectia datelor din FONSS stabileste modalidatea de
pseudonimizare a datelor din organizatie si instruieste angajatii in acest
sens. Angajatii semneaza un proces verbal de instruire. Responsabilul cu
protectia datelor din FONSS monitorizeaza periodic activitatea angajatilor
si se asigura ca acestia aplica procedeul in mod corect.

e Pseudonimizarea se limiteaza la a reduce posibilitatea stabilirii unei
legaturi intre un set de date si identitatea originala a unei persoane vizate.

e Pseudonimizarea se obtine prin codificarea elementelor de identificare din
datele cu caracter personal, cum ar fi numele, data nasterii, sexul si adresa.

e Pseudonimizarea/reidentificarea persoanei (aplicarea  cheii de
reversibilitate a pseudonimizarii) se face de personal instruit si autorizat
pentru aceasta prelucrare.

e Cheia de decodificare este stocatd in mod securizat, separat de
documentele cu date pseudonimizate.

o« Exemplu de pseudonimizare: Propozitia ,Spanu Constantin, nascut la 3
aprilie 1967, este tatal a patru copii, doi baieti si doua fete” poate fi, de
exemplu, pseudonimizata dupa cum urmeaza:
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e ,S.C. 1967 este tatal a patru copii, doi baieti si doua fete” sau ,324 este
tatal a patru copii, doi baieti si doua fete” sau ,YESz320l este tatal a patru
copii, doi baieti si doua fete”.

o Utilizatorii care acceseaza aceste date pseudonimizate nu pot, in mod
normal, sa il identifice pe ,Spanu Constantin, ndscut la 3 aprilie 1967" din
324" sau ,YESz3201”. Prin urmare, datele pseudonimizate pot fi mai
sigure impotriva utilizarii incorecte.

o Cu toate acestea, primul exemplu este mai putin sigur. Daca afirmatia ,S. C.
1967, este tatal a patru copii, doi baieti si doua fete” este utilizata in
localitatea de domiciliu a lui Constantin Spanu, domnul Spanu poate fi
recunoscut cu usurinta .

11.5.7.2 Procedura privind transferul / transmiterea
datelor personale in baza caracterului adecvat al
nivelului de protectie sau in baza unor garantii
suficiente

1.Transferurile de date cu caracter personal in baza caracterului adecvat
al nivelului de protectie (terti non-UE)

e Orice date cu caracter personal care fac obiectul prelucrarii sau care
urmeaza a fi prelucrate dupa ce sunt transferate intr-o tara terta sau catre o
organizatie internationala pot fi transferate doar daca FONSS respecta
conditiile prevazute de RGPD si daca nivelul de protectie a persoanelor
fizice garantat prin RGPD nu este subminat, inclusiv in ceea ce priveste
transferurile ulterioare de date cu caracter personal din tara terta sau de la
organizatia internationala catre o alta tara terta sau catre o alta organizatie
internationala;

e Inainte de a se initia un transfer de date cu caracter personal,
responsabilul cu protectia datelor din FONSS verifica pe site-ul ANSPDCP
lista tarilor terte, a teritoriilor si sectoarelor specificate dintr-o tara terta si a
organizatiilor internationale in cazul carora Autoritatea a decis ca nivelul
de protectie adecvat este asigurat sau nu mai este asigurat. Transferurile
realizate in baza unui nivel adecvat de protectie, conform listei publicate
de autoritatea de suraveghere, nu necesita autorizari speciale;

e In cazul in care, in special in urma monitorizarii si revizuirii nivelului
adecvat de protectie la transfer al tarii terte, organizatiei internationale,
unui teritoriu ori intr-unul sau mai multe sectoare specificate din acea tara
terta sau organizatie internationald in cauza, autoritatea de supraveghere
decide ca acesta nu mai este suficient si abrogd, modifica sau suspenda,
prin intermediul unui act de punere in aplicare, decizia anterioara, aceasta
nu are efect retroactiv;

2. Transferurile de date cu caracter personal in baza unor garantii
adecvate (terti non-UE)
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in absenta unei decizii a autoritatii de supraveghere privind caracterul
adecvat al nivelului de protectie, pentru transferul de date cu caracter
personal catre o tard tertd sau o organizatie internationald FONSS
oferd garantii adecvate la transfer si informeaza persoana vizata in
mod special asupra dreptului sau la opozitie si asupra cailor de atac
eficiente pe care le are. FONSS este in masura sd dovedeasca
informarea persoanei vizate;

FONSS dovedeste ca prezinta garantii la transferul datelor cu caracter
personal catre o tara terta sau o organizatie internationald printr-un
angajament obligatoriu si executoriu din partea organizatiei sau a
persoanei imputernicite de FONSS din tara terta de a aplica garantii
adecvate, inclusiv cu privire la drepturile persoanelor vizate;

FONSS solicita o autorizare din partea autoritatii de supraveghere si
prezintd prezintd garantii adecvate la transfer in special prin clauze
contractuale intre FONSS si organizatia, persoand imputernicita de
FONSS sau destinatarul datelor cu caracter personal din tara terta sau
organizatia internationala;

FONSS prezinta garantii adecvate la transferul datelor personale prin
adoptarea urmatoarelor masuri tehnice si organizatorice de securizare
a datelor la transfer, fara a se limita la acestea:

3. Datele ce urmeaza a fi transferate sunt pseudonimizate;

Cheia de reversibilitate a pseudonimizarii este transmisa separat
destinatarului, de catre responsabilul cu protectia datelor, prin alte
mijloace de comunicare (exemplu: la o intalnire de lucru, fata in fata
intre FONSS si tertii catre care se/se va face transferul, se furnizeaza
cheia de reversibilitate a pseudonimizarii, in plic sigilat sau pe un stick
de memorie, pe baza de proces verbal);

Documentele in format electronic sunt incluse intr-o arhiva protejata
de o parold unica, dedicata doar acelui transfer si nu se refoloseste.
Responsabilul cu protectia datelor supervizeaza toate transferurile de
date cu caracter personal catre o tara tertd sau O organizatie
internationala, din momentul pregatirii datelor pentru transfer si se
asigura ca transferul s-a efectuat in siguranta si nu s-au produs
incidente de securitate;

Arhiva este transmisa destinatarului prin e-mailul oficial al FONSS;
Parola de deschidere a arhivei este transmisa separat destinatarului,
prin alte mijloace de comunicare (exemplu: la o intalnire de lucru, fata
in fatd intre FONSS si tertii catre care se/se va face transferul, se
furnizeaza parola, fie verbal, fie pe un document scris, in plic sigilat,
fie pe un stick de memorie, pe baza de proces verbal);

Daca arhiva cu date are dimensiuni prea mari se pot utiliza si alte
modalitati de transfer, respectand regulile de securizare la transfer
descrise mai sus.

4. Derogari pentru situatii specifice

in absenta unei decizii privind caracterul adecvat al nivelului de protectie
sau a unor garantii adecvate, inclusiv a regulilor corporatiste obligatorii,
un transfer sau un set de transferuri de date cu caracter personal catre o
tard tertd sau o organizatie internationala poate avea loc numai in una
dintre conditiile urmatoare:
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Persoana vizata si-a exprimat in mod explicit acordul cu privire la transferul
propus, dupa ce a fost informata asupra posibilelor riscuri pe care astfel de
transferuri le pot implica pentru persoana vizatd ca urmare a lipsei unei
decizii privind caracterul adecvat al nivelului de protectie si a unor garantii
adecvate;

Transferul este necesar pentru executarea unui contract intre persoana
vizatd si FONSS sau pentru aplicarea unor masuri precontractuale
adoptate la cererea persoanei vizate;

Transferul este necesar pentru incheierea unui contract sau pentru
executarea unui contract incheiat in interesul persoanei vizate intre FONSS
si 0 altd persoana fizica sau juridica;

Transferul este necesar din considerente importante de interes public;
Transferul este necesar pentru stabilirea, exercitarea sau apdararea unui
drept in instanta;

Transferul este necesar pentru protejarea intereselor vitale ale persoanei
vizate sau ale altor persoane, atunci cand persoana vizatd nu are
capacitatea fizica sau juridica de a-si exprima acordul;

Transferul se realizeaza dintr-un registru care are scopul de a furniza
informatii publicului si care poate fi consultat fie de public in general, fie
de orice persoana care poate face dovada unui interes legitim, dar numai
in masurd in care sunt indeplinite conditiile cu privire la consultare
prevazute de lege in acel caz specific;

in cazul in care un transfer nu ar putea sa se intemeieze pe o decizie
privind caracterul adecvat al nivelului de protectie sau al unor garantii
adecvate, inclusiv dispozitii privind reguli corporatiste obligatorii si nu este
aplicabila niciuna dintre derogarile pentru situatii specifice prevazute mai
sus, FONSS transferd date cu caracter personal catre o tara tertd sau o
organizatie internationald numai in cazuri exceptionale (transferul nu este
repetitiv), transferul se refera doar la un numar limitat de persoane vizate,
este necesar in scopul realizarii intereselor legitime majore urmarite de
FONSS si nu prevaleaza interesele sau drepturile si libertatile persoanei
vizate, organizatia a evaluat toate circumstantele aferente transferului de
date si, pe baza acestei evaluari, prezinta garantii corespunzatoare in ceea
ce priveste protectia datelor cu caracter personal;

in aceasta situatie, FONSS informeaza autoritatea de supraveghere cu
privire la transfer;

FONSS, in plus fatda de furnizarea informatiilor obligatorii, informeaza
persoana vizata cu privire la transfer si la interesele legitime majore pe
care le urmareste organizatia, in mod distinct fatd de celelalte informatii,
clar si detaliat;

Responsabilul cu protectia datelor din FONSS consemneaza evaluarea,
precum si garantiile adecvate in Registrul de evidenta a activitatilor de
prelucrare a datelor cu caracter personal.
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11.5.7.3 Procedura privind constatarea si notificarea
incalcarii securitatii datelor

 incalcarea securitatii datelor cu caracter personal inseamna o incalcare a
securitatii care duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea,
modificarea, sau divulgarea neautorizatd a datelor cu caracter personal
transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat
la acesteag;

« In cazulin care are loc o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal,
FONSS, prin reprezentatul sau legal, notifica acest lucru autoritatii de
supraveghere, fara intarzieri nejustificate si, daca este posibil, in termen de
cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostinta de aceasts;

e Daca incalcarea securitatii datelor este susceptibila sa genereze un risc
ridicat pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice, FONSS, prin
reprezentatul sau legal, notifica autoritatea de supraveghere de urgenta;

o Notificarea Autoritatii de supraveghere se face completand formularul
oficial pus la dispozitie pe site-ul oficial al ANSPDCP;

e Toti salariatii informeaza responsabilul cu protectia datelor, de indata si
fard intarzieri nejustificate, despre orice incalcare a securitatii datelor au
luat la cunostinta;

e Responsabilul cu protectia datelor, pentru completarea notificarii catre
autoritate, obtine cat mai multe informatii despre circumstantele in care s-a
produs incalcarea securitatii datelor si despre masurile luate pentru
limitarea efectelor negative ale incalcarii securitatii datelor, daca este cazul:

e Data si ora incidentului, daca se cunosc sau o estimare a acestora, precum
si data si ora depistarii incidentului;

e Caracterul incalcarii securitatii datelor cu caracter personal (exemplu:
confidentialitate, integritate, disponibilitate);

» Natura si continutul datelor cu caracter personal in cauza (exemplu:date cu
caracter personal general si de identificare a persoanei vizate - nume,
prenume, CNP, telefon, adresa de e-mail si/sau locativa, si/sau fotografii,
inregistrari audio, video, si/sau date privind sdnatatea etc.);

e Masurile tehnice si organizatorice aplicate pentru protectia datelor
(exemplu: datele afectate sunt/sau nu pseudonimizate, cladirea este/sau nu
protejata antiefractie si sau antiincendiu - dacd s-a incalcat
confidentialitatea datelor de catre un salariat, spre exemplu, nu ne
intereseaza daca este protejata cladirea antiefractie sau antiincendiu, ci
daca acesta are clauza de confidentialitate asumata, proces-verbal de
instructaj pe linie de RGPD semnat, daca are fisa depost actualizata cu
prevederi RGPD si daca a semnat-o, daca i s-au prelucrat procedurile si ROI,
daca exista/sau nu copii de siguranta a datelor etc.);
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e Responsabilul cu protectia datelor face un rezumat al incidentului care a

generat incalcarea de securitate a protectiei datelor (exemplu: efractie,
furt, pierdere, inundatie, incendiu, persoana straina care a accesat datele
in mod neautorizat, persoana violenta care a distrus echipamente sau
documente, angajat/fost angajat de rea credinta care a distrus date sau a
indisponibilizat accesul la calculatorul pe care a lucrat, angajat neinstruit
corespunzator, neglijent etc.), identifica localizarea fizicd a incalcarii
(sediul central al FONSS, Centrul de zi, Centrul rezidential, mijloc de
transport in comun, etc.) si suporturile de stocare / transport / transfer
implicate (mape, dosare, plicuri cu documente, stick de memorie/hard disk
extern, laptop, CD/DVD, telefoane inteligente etc.);

Numarul persoanelor fizice vizate (o estimare, dupa caz) - in notificarea
initiala se specificd cat mai corect posibil numarul persoanelor vizate
afectate de incident, dar nu se depaseste termenul de notificare a
autoritatii doar pentru a oferi o cifra cat mai exacta. Acest lucru se face
ulterior;

Eventuale consecinte si riscuri pentru persoanele fizice vizate (exemplu:
date despre starea de sdnatate privind persoanele infectate cu HIV, daca
duc la identificarea persoanei in comunitatea unde trdiesc si care pot duce
la marginalizare, pierderea locului de munca; date despre persoane
abuzate protejate in locatii speciale care pot duce la identificarea lor de
catre agresori, date care pot duce la identificarea victimelor violurilor si la
marginalizarea in comunitate etc.);

Masuri tehnice si organizatorice luate pentru atenuarea efectelor negative
ale incalcarii de securitate (exemplu: sesizarea imediatd a organelor de
politie, inlocuirea imediatd a incuietorilor usilor de acces in sediu,
montarea de sisteme antiincendiu, blocarea dispozitivelor electronice de
la distantd, acolo unde este posibil - se activeazd comanda “erase -
stergere” a telefoanelor inteligente, schimbarea de urgenta a parolelor /
codurilor de acces la sistemul de intrare in cladire, schimbarea de urgenta
a parolelor / codurilor de acces la bazele de date, la sistemul informatic,
daca este cazul etc.

FONSS informeaza toate persoanele vizate afectate direct despre
incalcarea de securitate, imediat ce acestea sunt identificate, daca exista
un risc ridicat pentru drepturile si libertatile acestora si precizeaza
mijloacele de comunicare folosite pentru informarea persoanelor vizate;
Dacd FONSS decide ca nu se face informarea persoanei vizate despre
incalcarea de securitate, evidentiaza foarte explicit in notificare motivele
pentru care a luat aceastd decizie (exemplu: datele sunt pseudonimizate,
dispozitivele electronice de stocare / transfer au parole etc.);

FONSS precizeaza numarul persoanelor vizate informate;

FONSS precizeaza daca incalcarea de securitate vizeaza persoane fizice
din alte state membre, caz in care organizatia dovedeste ca a notificat
autoritatile nationale competente si precizeaza care sunt acestea;
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o Toate prevederile legate de notificarea unei incalcari de securitate se
aplica si imputernicitilor FONSS, daca este cazul;

e Atunci cand si in masura in care nu este posibil sa se furnizeze
informatiile in acelasi timp, FONSS furnizeaza aceste informatii in mai
multe etape, dar fara intarzieri nejustificate.

o Formularul de notificare a autoritatii da posibilitatea sa se faca mai multe
notificari pentru aceeasi incalcare de securitate, iar FONSS precizeaza
clar tipului acesteia: notificare noua sau completare la notificarea
] (O S ;

« FONSS pastreaza documente referitoare la toate cazurile de incalcare a
securitatii datelor cu caracter personal, care cuprind o descriere a
situatiei de fapt in care a avut loc incalcarea securitatii datelor cu
caracter personal, a efectelor acesteia si a masurilor de remediere
intreprinse, pentru a permite autoritatii de supraveghere sa verifice
conformitatea cu prevederile RGPD referitoare la acest tip de situatii;

 In cazul in care incalcarea securitatii datelor cu caracter personal este
susceptibila sa genereze un risc ridicat pentru drepturile si libertatile
persoanelor fizice, FONSS, prin responsabilul cu protectia datelor
informeaza persoana vizata fara intarzieri nejustificate cu privire la
aceasta incalcare si include in notificarea acesteia o descriere intr-un
limbaj clar si simplu a caracterului incalcarii securitatii datelor cu caracter
personal, precum si cel putin urmatoarele informatiile si masurile luate
pentru atenuarea efectelor negative ale incidentului de securitate:

1. Numele si datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor din
FONSS sau un alt punct de contact de unde se pot obtine mai multe
informatii;

2. O descriere a consecintelor probabile ale incalcarii securitatii datelor cu
caracter personal;

3. O descriere a masurilor luate sau propuse spre a fi luate de FONSS pentru a
remedia problema incalcarii securitatii datelor cu caracter personal, inclusiv,
dupa caz, masurile pentru atenuarea eventualelor sale efecte negative.

4. Informarea persoanei vizate nu este necesara in cazul in care oricare dintre
urmatoarele conditii este indeplinita:

5. FONSS a implementat masuri de protectie tehnice si organizatorice
adecvate, iar aceste masuri au fost aplicate in cazul datelor cu caracter
personal afectate de incalcarea securitatii datelor cu caracter personal, in
special masuri prin care datele cu caracter personal au devenitneinteligibile
oricarei persoane care nu este autorizata sa le acceseze, cum ar fi criptarea;
6. FONSS a luat masuri ulterioare prin care se asigura ca riscul ridicat pentru
drepturile si libertatile persoanelor vizate nu mai este susceptibil sa se
materializeze;
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7. Informarea persoanei vizate ar necesita un efort disproportionat (exemplu:
persoana vizata a incetat raporturile de colaborare cu FONSS, nu are datele
de contact actualizate si nu mai poate fi contactata, sau persoanele vizate
sunt in numar foarte mare iar datele personale afectate nu sunt date cu
caracter sensibil etc.). in aceasta situatie, FONSS efectueaza in loc o
informare publica sau ia 0 masura similara prin care persoanele vizate sunt
informate intr-un mod la fel de eficace;

8. In cazul in care FONSS nu a comunicat deja incalcarea securitatii datelor cu
caracter personal catre persoana vizata, face acest lucru la solicitarea
autoritatii de supraveghere, dupa ce aceasta a luat in considerare
probabilitatea ca incalcarea securitatii datelor cu caracter personal sa
genereze un risc ridicat, sau autoritatea de supraveghere poate decide ca
oricare dintre conditiile mentionate anterior sunt indeplinite.

11.L5.7.4 Procedura privind accesul persoanelor
straine in FONSS

Prezenta procedura este prelucrata tuturor angajatilor care semneaza
procesul verbal de instruire;

Zonele de acces pentru public sau de interdictie a accesului public sunt
semnalizate corespunzator prin mesaje/pictograme explicite;

Este permis accesul persoanelor strdine in FONSS pe baza de programare si
cu completarea registrului de acces in organizatie;

La intalnirile solicitate de beneficiari / parinti / reprezentanti legali / parteneri /
asociati / sponsori, donatori sau la diferite evenimente publice si activitati
organizate in cadrul FONSS, functie de tipul acestora si de numarul de
participanti, persoanele se identifica prin ecusoane personalizate sau care
poarta mentiunea "Vizitator”.

Vizitatorii, dupa caz, semneaza in Registrul de acces in organizatie sau pe lista
de prezenta la eveniment;

Toate persoanele straine, indiferent de motivul pentru care li se permite
accesul in organizatie, sunt insotite de un membru al personalului, nu sunt
lasate nesupravegheate pe parcursul vizitei si sunt escortate la iesire la finalul
vizitei;

Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori de specialitate,
ministru etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar nu primesc
legitimatie de vizitatori;
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Este interzis accesul in sediul / sediile FONSS a persoanelor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice sau a celor turbulente, a celor avand un comportament agresiv,
precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea si de a
perturba activitatea organizatiei;

Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini sau care au asupra lor arme sau
obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante, lacrimogene
sau usor inflamabile, publicatii cu caracter obscen sau instigator, precum si
stupefiante sau bauturi alcoolice;

in cazul nerespectarii interdictiei de acces, daca se perturba activitatea sau daca se
pun in pericol persoanele si/sau bunurile, se apeleaza numarul de urgenta 112 si se
anunta de indata fortele de ordine;

Daca nerespectarea interdictiei de acces in FONSS genereazéa/risca sa genereze o
incalcare de securitate in sensul RGPD, se informeaza de indata responsabilul cu
protectia datelor si conducerea organizatiei.

11.5.7.5 Procedura privind solutionarea sesizarilor si
reclamatiilor persoanelor vizate pentru incalcari ale
prevederilor RGPD

FONSS garanteaza dreptul persoanei vizate de a depune plangeri, sesizari si
reclamatii la autoritatea de supraveghere in orice moment si fara niciun fel de
impediment din partea organizatiei atunci cand considera ca i-au fost lezate
drepturile si libertatile prevazute in RGPD;

FONSS informeaza persoana vizata despre caile de atac pe care le are la
dispozitie, inclusiv actionarea in justitie a organizatiei, precum si despre datele
de contact ale Autoritatii de supraveghere;

in caz de sesizare a autoritatii de supraveghere sau de actiune in instanta
deschise de persoana vizata, FONSS asigura masuri suplimentare de protectie
si de securizare a datelor vizate si a oricaror alte dovezi ar putea fi folosite ca
probe (documentele se stocheaza separat de alte date);

Daca persoana vizata solicita stergerea datelor cu caracter personal, FONSS
refuza cererea, daca acest date fac obiectul unei sesizari catre autoritatea de
supraveghere sau a unei actiuni in instanta.

FONSS marcheaza aceste date, iar, daca este posibil si nu perturba
activitatea/nu prejudiciaza organizatia, dispune inclusiv suspendarea
prelucrarii acelor date pana la primirea unui punct de vedere din partea
autoritatii de supraveghere sau pana la solutionarea litigiului in instanta.

11.5.7.6 Procedura privind protectia datelor cu
caracter personal pe suport de hartie
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o Datele cu caracter personal sunt pseudonimizate;

e Documentele care contin date cu caracter personal sunt stocate in fisete
metalice sau dulapuri inchise cu cheie sau cu un alt mecanism de
securizare;

e Toate documentele care contin date cu caracter personal se inregistreaza
si urmeaza regulile de pastrare, procesare, multiplicare, transport,
transmitere, distrugere si arhivare stabilite prin Legea Arhivelor nationale
si prin proceduri interne;

e Documentele listate se indosariaza/arhiveaza corespunzator, in asa fel
incat sa se evite dezvaluirea, pierderea sau distrugerea acestora in orice
mod;

e Pe cotoarele bibliorafturilor cu documente nu se structureaza, in mod
evident, informatii explicite despre continutul acestora/tipul de
documente din interior;

e Documentele in lucru continand date cu caracter personal nu sunt lasate
expuse pe birou; Angajatii nu lasa birourile nesupravegheate;

e Documentele continand date cu caracter personal care nu se mai
prelucreaza si au atins termenul de stocare stabilit, precum si ciornele
rezultate in activitatea curenta se distrug cu ajutorul dispozitivelor special
destinate acestui scop (tocatoare de hartie), iar deseurile rezultate se
ambaleaza in saci inchisi/legati corespunzator care se duc la centrele
speciale de colectare a deseurilor de hartie;

e Imprimarea/listarea documentelor continand date cu caracter personal se
realizeaza doar intr-un numar de exemplare originale strict necesar
pentru desfasurarea activitatii;

e Transmiterea documentelor pe suport de hartie se face, in conditiile legii,
doar catre persoanele/entitatile autorizate/indreptatite sa le primeasca,
in plicuri/mape/cutii sigilate corespunzator si pe baza de proces verbal;

e Documentele listate se indosariaza/arhiveaza corespunzator, in asa fel
incat sa se evite dezvaluirea, pierderea sau distrugerea acestora in orice
mod;

 Se adopta orice alte masuri de securizare se impun pentru protectia
datelor cu caracter personal.

11.5.7.7. Procedura privind protectia datelor cu
caracter personal in format electronic

e Accesul pe calculatoare FONSS se face folosindu-se nume de utilizator si
parole individuale;

o Parolele de acces ale utilizatorilor sunt schimbate la fiecare 6 luni;

e Pe contul "Admin” de pe calculatoare nu are acces decat persoana/
entitatea desemnata/ responsabila cu administrarea/ mentenenta
sistemului informatic;
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Se restrictioneaza posibilitatea angajatilor de a instala/dezinstala
programe/aplicatii pe conturile de utilizator care le sunt alocate.
Instalarea / dezinstalarea programelor / aplicatiilor necesare desfasurarii
activitatii se face doar pe contul "Admin”, utilizatorii primind doar drept
de utilizare al acestora;

Pe calculatoare se instaleaza doar programe pentru care FONSS a
achizitionat licenta sau cu licenta libera (free), doar daca acestea sunt
absolut necesare desfasurarii activitatii in conditii optime, cu acordul
conducerii organizatiei si doar de catre persoana
desemnata/responsabila cu administrarea/mentenanta sistemului
informatic si numai pe contul “"Admin”;

Nu se instaleaza/utilizeaza programe de acces la distanta de tipul Team
Viewer decat cu justificari clare si cu aprobarea conducerii FONSS.
Fiecare utilizare a acestor programe se consemneaza si se justifica
(Cand? Cine? in ce scop?).

Daca se utilizeaza aceste programe pentru administrarea / mentenanta
sistemului informatic de la distanta de catre persoana desemnata /
responsabilul cu administrarea / mentenanta sistemului informatic,
aceasta situatie va fi reglementata printr-o procedura speciala;

Se fac copii de siguranta la documente/date cel putin 1 data/luna pe un
hard disk extern protejat cu parola si stocat intr-o locatie sigura pentru a
se asigura restaurarea datelor in caz de pierdere/distrugere din orice
motiv;

Comunicarea angajatilor in interes de serviciu se face doar de pe adresele
de e-mail oficiale ale FONSS.

Se interzice angajatilor conectarea de pe calculatoarele FONSS pe
conturile personale de e-mail sau pe conturile personale de socializare;
Pentru transferul/stocarea datelor pe stick-uri de memorie/pe hard disk-uri
externe se folosesc doar dispozitive puse la dispozitie de FONSS,
securizate prin parola.

Se interzice angajatilor utilizarea de dispozitive de transfer/stocare
personale;

Nu este permisa scoaterea din FONSS a mediilor de stocare mobile
(CD/DVD, USB Stick, Portable HDD), decat cu aprobare prealabila din
partea conducerii organizatiei;

Accesul/lucrul la documente pe serverul FONSS se face cu nume de
utilizator si parola individuala si respectand toate normele de securitate
pentru protectia datelor cu caracter personal;
Documentele/fisierele/folderele continand date cu caracter personal care
nu se mai prelucreaza si au atins termenul de stocare stabilit se sterg din
calculatoare;

Datele personale iesite din uz curent, dar necesare pentru prelucrari
statistice, sunt anonimizate;
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e Responsabilul cu intretinerea sistemului informatic verifica periodic
implementarea si respectarea masurilor de securizare a sistemului
informatic si notifica de indata responsabilul cu protectia datelor despre
orice bresa de securitate constatata in timpul verificarilor;

e Conturile de utilizator ale angajatilor cu care s-au incetat raporturile de
munca se dezactiveaza imediat ce acestia au pierdut calitatea de angajat
FONSS;

o Se adopta orice alte masuri de securizare se impun pentru protectia
datelor cu caracter personal.

11.5.7.8. Procedura privind accesul calculatoarelor la
distanta prin programe/aplicatii de tipul
TeamViewer

» Instalarea programelor/aplicatiilor de tipul TeamViewer pentru accesul la
distanta al calculatoarelor FONSS se face doar de catre personal autorizat;

e Angajatul care solicita utilizarea acestui tip de programe/aplicatii
intocmeste un referat in care specifica motivul pentru care face aceasta
solicitare, cine sunt participantii la sesiune, scopul si durata sesiunii;

o Utilizarea acestor programe/aplicatii se face numai in situatii de stricta
necesitate, cu acordul scris al conducerii FONSS si cu avizul
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal;

» Se fac copii de siguranta la documente/date cel putin 1 data/luna pe un
hard disk extern protejat cu parola si stocat intr-o locatie sigura pentru a se
asigura restaurarea datelor in caz de pierdere/distrugere din orice motiv;

« Comunicarea angaijatilor in interes de serviciu se face doar de pe adresele
de e-mail oficiale ale FONSS. Se interzice angajatilor conectarea de pe
calculatoarele FONSS pe conturile personale de e-mail sau pe conturile
personale de socializare;

e Pentru transferul/stocarea datelor pe stick-uri de memorie/pe hard disk-uri
externe se folosesc doar dispozitive puse la dispozitie de FONSS,
securizate prin parola. Se interzice angajatilor utilizarea de dispozitive de
transfer/stocare personale;

e Nu este permisa scoaterea din FONSS a mediilor de stocare mobile
(CD/DVD, USB Stick, Portable HDD), decat cu aprobare prealabila din
partea conducerii organizatiei;

e Accesul/lucrul la documente pe serverul FONSS se face cu nume de
utilizator si parola individuala si respectand toate normele de securitate
pentru protectia datelor cu caracter personal;

e Documentele/fisierele/folderele continand date cu caracter personal care
nu se mai prelucreaza si au atins termenul de stocare stabilit se sterg din
calculatoare;
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o Datele personale iesite din uz curent, dar necesare pentru prelucrari

statistice, sunt anonimizate;

Responsabilul cu intretinerea sistemului informatic verifica periodic
implementarea si respectarea masurilor de securizare a sistemului
informatic si notifica de indata responsabilul cu protectia datelor despre
orice bresa de securitate constatata in timpul verificarilor;

Conturile de utilizator ale angajatilor cu care s-au incetat raporturile de
munca se dezactiveaza imediat ce acestia au pierdut calitatea de angajat
FONSS; Se adopta orice alte masuri de securizare se impun pentru
protectia datelor cu caracter personal.
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I1.6. Procedura privind
activitatea de control
intern pentru prevenireasi
impiedicarea spalarii
banilor si finantarea actelor
de terorism

Prezenta procedura este emisa in temeiul prevederilor:

- Legii nr. 656/2002 pentru prevenirea si sanctionarea spalarii banilor, precum si
pentru instituirea unor masuri de prevenire si combatere a finantarii actelor de
terorism, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Deciziei Nr. 496 din 11 iulie 2006 pentru aprobarea Normelor privind prevenirea
si combaterea spalarii banilor si a finantarii actelor de terorism, standardele de
cunoastere a clientelei si control intern pentru entitatile raportoare care nu sunt
supuse supravegherii prudentiale a unor autoritati a Plenului Oficiului National
de Prevenire si Combatere a Spalarii Banilor nr. 496/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- Hotararii Guvernului Nr. 594 din 4 iunie 2008 privind aprobarea Regulamentului
de aplicare a prevederilor Legii nr. 656/2002 pentru prevenirea si sanctionarea
spalarii banilor, precum si pentru instituirea unor masuri de prevenire Si
combatere a finantarii actelor de terorism, cu modificarile si completarile
ulterioare,

- Deciziei Nr. 673 din 29 mai 2008 pentru aprobarea Metodologiei de lucru
privind transmiterea rapoartelor de tranzactii cu numerar si a rapoartelor de
transferuri externe, emisa de Guvernul Romaniei si Oficiul National de Prevenire
si Combatere a Spalarii Banilor,

- Deciziei Nr. 2742/2013 privind forma si continutul Raportului de tranzactii
suspecte, ale Raportului de tranzactii cu numerar si ale Raportului de transferuri
externe, emisa de Guvernul Romaniei si Oficiul National de Prevenire si
Combatere a Spalarii Banilor. In vederea aplicarii prevederilor art. 16, alin. 1 din
Legea nr. 656/2002 pentru prevenirea si sanctionarea spalarii banilor, precum si
pentru instituirea unor masuri de prevenire si combatere a finantarii actelor de
terorism, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si pentru desfasurarea

respectate in ordinea descrisa mai jos :
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ETAPA 1. Desemnarea persoanei/persoanelor, din cadrul organizatiei,
raspunzatoare de indeplinirea prevederilor Legii nr. 656/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare

Presedintele FONSS va desemna persoana/persoanele din cadrul organizatiei,
care va/vor asigura relatia cu Oficiul de Prevenire si Combatere a Spalarii
Banilor, precum si competentele atribuite acestei persoane in aplicarea Legii
656/2002.

Decizia de numire a acestei persoane va fi comunicata direct la sediul Oficiului
sau prin intermediul serviciilor postale, cu confirmare de primire, la adresa :
Oficiul National de Prevenire si Combatere a Spalarii Banilor, Str. ION
FLORESCU Nr. 1, Sector 3, Bucuresti

ETAPA 2. Instruirea/prelucrarea persoanei/persoanelor desemnate pentru
activitatea de control intern pentru prevenirea si impiedicarea spalarii
banilor si finantarea actelor de terorism

2.1) Persoana/persoanele desemnate vor avea in vedere cel putin urmatoarele
obiective:

a) cunoasterea prevederilor Legii nr. 656/2002 pentru prevenirea Si
sanctionarea spalarii banilor, precum si pentru instituirea unor masuri de
prevenire si combatere a finantarii actelor de terrorism; insusirea tuturor
modificarilor si/sau completarilor aduse acestei legi;

b) identificarea actelor si faptelor savarsite in afara sistemului financiar-bancar;

c) identificarea operatiunilor efectuate cu sume de numerar, in lei sau in
valuta, a caror limita minima reprezintd echivalentul in lei a 15.000 euro,
indiferent daca tranzactia se realizeaza prin una sau mai multe operatiuni
legate;

d) identificarea transferurilor externe in si din conturi pentru sume a caror
limita minima reprezinta echivalentul in lei a 15.000 euro, indiferent daca
tranzactia se realizeaza prin una sau mai multe operatiuni legate;

e) identificarea operatiunilor suspecte de spalare a banilor si/sau finantarea
actelor de terorism;

f) identificarea, pe cat posibil, a clientilor si a persoanelor in numele sau in
interesul carora acestia actioneaza, inainte de a initia orice relatie de afaceri
sau de a efectua tranzactii in numele clientului, sau participa la operatiuni
suspecte de spalare a banilor si/sau finantarea actelor de terorism;

g) intocmirea, dupa caz, in forma si continutul prevazute de legislatia in
vigoare, precum si transmiterea in termenele legale a:

- Raportului de tranzactii suspecte;

- Raportului privind operatiunile cu sume in numerar, in lei sau in valuta, a
caror limita minima reprezinta echivalentul in lei a 15.000 euro, indiferent daca
tranzactia se realizeaza prin una sau mai multe operatiuni legate intre ele;
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h) revizuirea prezentei proceduri.

ETAPA 3. Metode de identificare a operatiunilor sau transferurilor interne
si/sau externe suspecte de spalare a banilor si/sau finantare a actelor de
terorism

3.1) Identificarea actelor si faptelor savarsite in afara sistemului financiar-
bancar

Persoana desemnata de Presedinte pentru activitatea de control intern va
identifica documentele justificative (bonuri fiscale, chitante, dispozitii de
incasare/plata etc corelate cu contractele de imprumut, prestari servicii, livrari
de bunuri, dupa caz) aferente tranzactiilor efectuate in numerar, in lei sau in
valuta, a caror limita minima reprezinta echivalentul in lei a 15.000 euro, care
stau la baza inregistrarii in Registrul de casa in lei sau in valuta, dupa caz.

3.2) Identificarea clientilor si a persoanelor in numele sau in interesul carora
acestia actioneaza, inainte de a initia orice relatie de afaceri sau de a efectua
tranzactii in numele clientului, sau participa la operatiuni suspecte de spalare
a banilor si/sau finantare a actelor de terorism

Persoana raspunzatoare cu desfasurarea activitatii de control intern va
determina riscul de producere a operatiunilor suspecte de spalare de bani
pornind, in principal, de la partile contractante si de la modul de decontare.

PARTILE CONTRACTANTE Se va verifica daca clientii/furnizorii, donatorii,
sponsorii (parteneri) etc:

- suntinregistrati la O.R.C. si la M.F.P.;

- sunt nominalizati in actele normative care reglementeaza contribuabilii
inactivi; depun declaratii si raportari semestriale si/sau anuale
(www.mfinante.ro);

- au datorii la bugetul de stat sau la bugetul asigurarilor sociale
(www.mfinante.ro);

Reprezentantii FONSS au obligatia sa stabileascd identitatea
clientilor/partenerilor/  donatorilor la initierea unor relatii de
parteneriat/afaceri/donatie/sponsorizare, ori la deschiderea unor conturi sau
oferirea unor servicii.

Datele de identificare a partenerilor/donatorilor/clientilor vor cuprinde, in
principal:

e In cazul persoanelor fizice: datele de stare civila mentionate in
documentele de identitate prevazute de lege;

o In cazul persoanelor juridice: datele mentionate in documentele de
inmatriculare prevazute de lege, precum si dovada ca persoana fizica ce
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conduce tranzactia reprezinta legal persoana juridica.

e in cazul persoanelor juridice straine, datele mentionate in documente din
care sa rezulte identitatea firmei sau organizatiei, sediul, tipul de
organizatie, locul inmatricularii, imputernicirea speciala a celui care o
reprezinta in tranzactie, precum si o traducere in limba romana a
documentelor autentificate de un birou al notarului public.

3.3) intocmirea si transmiterea Rapoartelor reglementate de lege Oficiului
de spalare a banilor

e De indata ce un salariat al organizatiei are suspiciuni ca o operatiune ce
urmeaza sa fie efectuata are cd scop spalarea banilor sau finantarea
actelor de terorism, va informa persoana de contact desemnata pentru
relatia cu Oficiul, care va sesiza imediat Oficiul National de Prevenire si
Combatere a Spalarii Banilor.

e Rapoartele privind tranzactiile suspecte, operatiunile cu sume in numerar,
in lei sau in valuta, a caror limita minima reprezinta echivalentul in lei a
15.000 euro, indiferent daca tranzactia se realizeaza prin una sau mai
multe operatiuni legate intre ele, se vor transmite in formatul si in
termenele reglementate de Legea nr. 656/2002, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si a Deciziei nr. 276/2005.

o Rapoartele in format tiparit sau format electronic utilizate pentru
raportarea tranzactiilor: cu numerar, de transferuri externe, suspecte, se
gasesc pe site-ul oficial al Oficiului National de Prevenire si Combatere a
Spalarii Banilor (www.onpcsb.ro ) la sectiunea Rapoarte.

Tipuri de tranzactii suspecte

o Transferuri ordonate de partener platibile lui insusi sau aceleiasi persoane
fizice in tari diferite, intr-o perioada de timp scurta.

e Tranzactii de acelasi tip repetate, nejustificate de activitatea partenerulului
si care par a fi efectuate in scopuri de disimulare: influxuri frecvente de
fonduri care sunt transferate, dupa o scurta perioada de timp pe cai sau
spre destinatii care nu au legaturd cu activitatea curenta a clientului, in
special daca originea sau destinatia sunt in strainatate; influxuri sub forma
de instrumente de plata (numerar, instrumente de credit, transferuri de
credite) care nu sunt in concordanta cu activitatea obisnuita a
partenerului.

e Recurgerea la tranzactii repetate cu sume mici de bani, care par a servi la
evitarea obligatiilor de identificare si de raportare (de exemplu: tranzactii
frecvente cu sume situate imediat sub pragul obligatiei de raportare, in
special in numerar sau efectuate prin subunitati diferite ale aceleiasi
entitati raportoare, acolo unde acestea nu sunt justificate de activitatea
partenerului)
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e Tranzactii semnificative care par a fi neobisnuite in comparatie cu
tranzactiile anterioare ale partenerului sau pentru care nu pare a exista un
motiv plauzibil din punct de vedere economic sau financiar (de exemplu:
tranzactii cu sume mari efectuate in numele organizatiei de catre directori
sau persoane aflate in legatura cu acestia, care atrag resurse fara legatura
cu activitatea organizatiei, in special daca aceste tranzactii sunt efectuate
in numerar)

e Tranzactii aranjate intr-o maniera ilogica, in special daca sunt
dezavantajoase pentru partener, din punct de vedere economic sau
financiar.

e Tranzactii efectuate in mod frecvent de catre un partener in numele sau in
favoarea unei terte parti, atunci cand astfel de relatii de afaceri nu par a fi
justificate.

e Tranzactii efectuate de catre terte parti in numele sau in favoarea
partenerului fard a avea un motiv plauzibil.

e Tranzactii solicitate intentionat cu detalii inexacte sau incomplete, care
sugereaza intentia de a ascunde informatii esentiale, in special referitoare
la partile implicate in tranzactie.

o RESTRICTII: Salariatii FONSS si persoana desemnata au obligatia de a nu
transmite, in afara conditiilor prevazute de lege, informatiile detinute in
legatura cu spalarea banilor si finantarea actelor de terorism si de a nu
avertiza clientii cu privire la sesizarea Oficiului.

e Savarsirea urmatoarelor fapte in exercitarea atributiilor de serviciu nu
constituie o incalcare a interdictiei de mai sus:

a) furnizarea de informatii autoritatilor competente (autoritatile de
supraveghere prudentiala, garda financiara, oficiul de spalare a banilor) si
furnizarea de informatii in cazurile prevazute in mod expres de lege;

b) transmiterea de informatii intre institutiile de credit si institutiile financiare
din state membre ale Uniunii Europene sau ale Spatiului Economic European
ori din state terte care apartin aceluiasi grup si aplica proceduri de cunoastere
a clientelei si de pastrare a evidentelor referitoare la aceasta, echivalente cu
cele prevazute in prezenta lege, si sunt supravegheate referitor la aplicarea
acestora de o maniera echivalenta celei reglementate prin prezenta lege;

Este interzisa folosirea in scop personal de catre salariati si
persoana/persoanele desemnate mai sus a informatiilor primite, atat in timpul
activitatii, cat si dupa incetarea acesteia.

ALTE PREVEDERI: Instruirea personalului cu privire la prezenta procedura se
consemneaza in procesul - verbal.
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Prezentul Manual de proceduri si reguli interne FONSS a
fost asumat de Adunarea Generala prin vot si sta la baza
functionarii federatiei. Actualizarea/modificarea lui se face
conform Statutului prin vot al Adunarii Generale FONSS.

Versiunea actualizata - conform votului din martie 2021.



