ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA CIORANI

PRIMAR

DISPOZITIA NR. /d)d)
privind aprobarea Regulamentului privind accesul si cirulatia persoanelor
in sediul Primiriei Comunei Ciorani judetul Prahova

Primarul comunei Ciorani , judetul Prahova ;

Avand in vedere :
- Referatul nr. _/¢/ AC 1 1619 2025 intocmit de domnul viceprimar Ene fon ,

prin care constati necesitatea emiterii unei dispozitii cu privire la necesitatea aprobarii unui
Regulament privind accesul si cirulatia persoanelor in sediul Primariei Comunei Ciorani judetul

Prahova;

In baza dispozitiilor:

- art. 1, alin. (1), art. 2, alin. (1), art. 4 si art. 50 lit.a) si j) din Legea nr. 333/2003
privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-art. 1, art. 2, lit. a), art. 3, art. 15 si art. 19 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

- art. 31 si art. 51 din Constitutia Romaniei, republicata;

- art. 1 si art. 8 alin. (3) din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- art. 6, alin. (3) si art. 7 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicata;

Respectand prevederile art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala
in administratia publicd, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare .

In temeiul dispozitiilor art. 155, art. 196, alin. (1), lit. (b), art. 197, alin. (4) si art. 198
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art.1. Se aprobd regulamentul privind accesul si circulatia persoanelor in sediul
Primariei comunei Ciorani, sat Cioranii de Jos, strada 1, nr.168, in forma prevazuta in anexa, care face
parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. 2 Prezenta dispozitie se aduce la cunostintd publica prin afisare la avizierul din
cadrul sediului Primariei comunei Ciorani si prin publicare, in format electronic, pe pagina de internet
www.primariaciorani.ro, in monitorul oficial local .

Art.3. Prezenta dispozitie intrd in vigoare la data aducerii la cunostintd publica prin
afisare la sediul Primdriei comunei Ciorani, din comuna Ciorani, satul Cioranii de Jos, strada 1,
nr.168, judetul Prahova, in format electronic, pe pagina de internet www.primariaciorani.ro, .

Art.4. Prezenta dispozitie va fi comunicatd persoanelor, institutiilor interesate prin
intermediului secretarului general al comunei Ciorani, doamna Nina Mirica .
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CAPITOLUL I — DISPOZITII GEN ‘RALE.' ’
Art. 1 Scopul regulamentului este urmatorul:

(1) Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea accesului si circulatiei
persoanelor in interiorul sediului Primariei Comunei Ciorani in vederea asigurdrii unui climat de
ordine, siguranta, eficientd administrativa , protectia datelor si a patrimoniului .

(2) Asigurarea cadrului legal pentru cunoasterea si aplicarea unitard a regulilor privind
accesul si circulatia persoanelor in sediul Primariei Comunei Ciorani;

(3) Stabilirea responsabilitdtilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente activitatilor desfasurate pentru accesul persoanelor in sediul Primariei comunei Ciorani.

Art. 2 Domeniul de aplicare

(1) Accesul si circulatia persoanelor in sediul Primariei comunei Ciorani, reprezinta
aspecte specifice ordinii interioare si normelor interne ce guverneaza comportamentul si conduita
personalului propriu al institutiei, precum si a tertilor cu ocazia prezentei acestora.

(2) Prezentul regulament se aplica personalului Primariei Comunei Ciorani $i tuturor
persoanelor din exteriorul institutiei, care solicitd accesul.

Art. 3 Definitii generale

(1) in intelesul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele
semnificatii:

a) Acces — intrarea, cat si iesirea persoanelor in/din sediul Primariei comunei Ciorani:

b) Activititi suspecte - orice comportament, actiune sau situatie care poate ridica
suspiciuni de pericol, ilegalitate sau perturbare a ordinii intr-o institutie publica. identificate de
personalul de paza sau functionari si pot duce la verificari suplimentare sau la interzicerea accesului.
care include:

bl) Comportament neobisnuit sau agitat: plimbari repetate fara motiv clar prin institutie.
neliniste excesiva sau manifestari nervoase, manipularea insistenta a unui rucsac/genti in timp ce
asteaptd, incercarea de a ascunde obiecte;

b2) Tentativa de a patrunde in zone restrictionate: acces fara autorizatie in birouri, arhive.
incaperi tehnice, fortarea usilor sau a ferestrelor;

b3) Introducerea de obiecte interzise sau periculoase: arme, substante inflamabile. obiecte
taietoare, bagaje voluminoase nejustificate, ldsate nesupravegheate.

b4) Inregistrari sau fotografii nepermise: a documentelor oficiale fara aprobare, folosirea
de dispozitive electronice in mod abuziv.

bS) Interactiuni nepotrivite cu personalul: presiuni, amenintari, santaj, incerciri de
corupere a functionarilor, refuzul de a prezenta documente sa de a urma instructiunile agentului de
paza.

b6) Distribuirea de materiale neautorizate: pliante politice, religioase sau comerciale in
interior, strangere de semnaturi fard aprobare.

b7) Tulburarea ordinii publice - tipete, agresivitate, altercatii, consum de alcool sau
droguri, hartuirea altor cetateni.

¢) Comportament adecvat — respectarea unui set de norme, reguli de conduitd si
manifestarea unei atitudini etice si respectuoase care sd permita desfasurarea in conditii normale a
activitatii institutiei si interactiunii cu functionarii, care include:

cl) Respect fata de personal si ceilalti cetateni: folosirea unui limbaj politicos, fara jigniri.
insulte sau ridicarea vocii, evitarea conflictelor si a atitudinii agresive;

¢2) Tinuta decentd si corespunzatoare: imbracaminte curatd, care sa respecte regulile de
decenta;

c3) Respectarea regulilor de acces si securitate: prezentarea actelor de identitate daca sunt
solicitate, nerespectarea procedurilor poate duce la refuzul accesului;
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c4) Pastrarea ordinii si linistii: nu se aleargd. nu se tipa. nu se creeaza tulburari. nu se
consumi alimente sau bauturi in interior, decdt unde este permis, nu se folosesc telefoanele intr-un
mod deranjant, de exemplu difuzor, muzica;

¢5) Respectarea indicatiilor personalului politiei locale sau ale functionarilor: urmarea
instructiunilor privind traseul, ghiseele, programarile, asteptarea la rand cu rabdare;

c6) Interdictii explicite frecvente: intrarea in stare de ebrietate sau sub influenta
drogurilor, aducerea de obiecte periculoase: arme, substante toxice, bagaje suspecte, distribuirea de
materiale publicitare, propaganda politica sau prozelitism religios in spatiul institutiei;

d) Persoand ostili — persoand care in mod vadit, prezintd prin comportament si
exprimare, semnalmente specifice de tulburare psihica evidenta, exprimare verbald incoerentd. halena
alcoolicd, gesticd si mimicd specificd, iar intrarea acestei persoane in sediul institutiei, ar putea
determina riscuri ce ar perturba activitatea normala, tulburarea ordinii interioare. vatdmari corporale.
distrugerti;

e) Persoane externe — persoane care nu ocupd o functie de autoritate publicd sau functii
publice si contractuale din aparatul de specialitate al Primarului comunei Ciorani, cetatent,
reprezentantii mass-media, personalul din alte institutii publice etc.

f) Reguli de acces — ansamblul unitar de reguli privind modalitatea de identificare,
prezentd si comportamentul profesional al angajatilor din cadrul Primariei comunei Ciorani, atributiile
personalului de pazi, procedura referitoare la modalitatea de acces in sediul Primdriei comunei
Ciorani, de verificare si inregistrare a persoanelor externe la intrarea in institutie si la comportamentul
in incintd a acestora, precum si situatiile speciale, masurile de securitate si sanctiuni:

g) Sediul Primariei Comunei Ciorani — sediul institutiei, situat in comuna Ciorani. sat
Cioranii de Jos, strada 1, nr.168;

h) Scopul vizitei - exercitarea unor drepturi sau indeplinirea unor obligatii pe care cetitenii
le au in raport cu autoritatile locale, referitoare la:
hl) Depunerea sau ridicarea de documente oficiale: cerere, petitie. reclamatie. memoriu,
ridicare acte: autorizatie, avize, certificat de urbanism, acord de functionare etc.

h2) Indeplinirea unor obligatii legale sau administrative: obtinerea acordului de functionare a
unei firme, obtinerea autorizatiei de construire, obtinerea certificatului de edificare a constructiel .
obtinerea adeverintelor si certificatelor de orice fel, etc;

h3) Obtinerea de informatii: consultarea unor registre publice, aflarea programului.
procedurilor, termenelor sau a pasilor pentru un demers administrativ;

h4) Participarea la procese de consultare publica: participarea la sedinte de consiliu local,
activitati, convocdri si la orice alte activitati comune, exprimarea opiniilor in cadrul dezbaterilor
publice;

h5) Exercitarea unor drepturi civice si sociale: sesizarea unor probleme de interes public. de
exemplu iluminat stradal, infrastructura etc.

i) Tinutd neadecvatdi — vestimentatie care nu se potriveste contextului, ocaziei sau
momentului zilei, sumard, indecentd vizibil, constand in imbracaminte foarte redusa ca numar de piese
sau ca grad de acoperire a corpului, haine de plaja, maiou, pantaloni foarte scurti. haine transparente,
haine/articole de pus pe cap, inscriptionate cu texte ori imagini obscene sau discriminatorii de orice el
ce incalcd prevederile legale specifice, imbracaminte ori incaltaiminte murdard cu miros pestilential.

Art. 4 Programul de functionare
(1) Primdria comunei Ciorani functioneaza in conformitate cu programul aprobat prin
dispozitia primarului si afigat vizibil la intrare si publicat pe site-ul oficial al institutiei.
(2) Programul de lucru cu publicul este:

Luni-Joi — 08:00 — 16:30,

Vineri 08:00 — 14:00,

Sambata-Duminica-Inchis.

CAPITOLUL II - A
ACCESUL ANGAJATILOR IN SEDIUL PRIMARIEI COMUNEI CIORANI

Art. 5 Identificare si prezenta
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(1) Accesul angajatilor se face prin carteld electronicd sau semnaturd in condica de

prezenta.
(2) Angajatii trebuie sa respecte programul de lucru mentionat la art. 4.

CAPITOLUL III - REGULI PRIVIND ACCESUL SI CIRCULATIA PERSOANELOR

EXTERNE IN SEDIUL PRIMARIEI COMUNEI CIORANI
Art. 10 Modalitatea de acces

Pentru accesul in interiorul institutiei sunt prevazute doud zone de acces :

- 1 zona cu acces liber al publicului : Compartiment impozite §i taxe , compartiment
administratie publicd locald, pregitire documente consiliul local., monitorizarea procedurilor
administrative ( registratura) , Punctul de informare

- 1 zona cu acces restrictionat : celelalte birouri interne ale compartimentelor primariei,
birourile personalului de conducere al institutiei, arhiva, spatiile tehnice si administrative :

(1) Persoanele externe au acces liber in primarie pentru rezolvarea diferitelor probleme
doar 1n spatiile cu acces liber si in intervalul orar destinat relatiilor cu publicul mentionat la art. 4 din
prezentul regulament.

(2) Accesul se realizeaza individual sau insotiti de avocat/reprezentant legal. dacd este
cazul.

Art. 11 Verificare si inregistrare

(1) La intrarea in institutie, persoanele din exteriorul institutiei, cu exceptia, demnitarilor.
a sefilor institutiilor publice centrale sau locale si a persoanelor care ii insotesc pe acestia. au obligatia
de a specifica scopul vizitei si sa prezinte personalului politiei locale de serviciu . la solicitarca
acestuia, documentele de acces, dupd cum urmeaza:

a) cetdtenii roméni cu domiciliul in tara: carte de identitate, carte de identitate provizorie,
pasaport, in termen de valabilitate legal;

b) cetdteni strdini/apatrizi sau romani cu domiciliul in strainatate: pasaport sau carte de
identitate, In termen de valabilitate legal.

(2) Persoanele din afara unitatii se inscriu in Registrul de evidenta a accesului persoanelor
si materialelor intrate/icsite in/din institutie. Inscrierea datelor in acest registru se va efectua cu
respectarea prevederilor legislatiei in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

3) Accesul persoanelor externe este permis respectand cerintele minimale previdzute de
lege. astfel:

a) pot intra in birourile angajatilor doar cu acordul si in prezenta acestora.

b) au o tinuta si un comportament adecvate;

¢) respecta regulile de acces;

d) mentioneaza scopul vizitei;

e) modul de exprimare si gesturile nu aduc suspiciuni cu privire la semnalmente specifice
de tulburare psihicd evidenta., exprimare verbald incoerentd, halena alcoolica. gesticd si mimica
specificd capacitatea de discernamant a persoanelor, la desfagurarea unor activitdti suspecte sau la
detinerea unor materiale periculoase.

Art. 12 Accesul 1n zona restrictionatd

(1) Persoanele externe pot intra in birourile angajatilor doar cu acordul si in prezenta
acestora.

(2) Audientele se desfasoard conform programului aprobat si afisat la sediul si pe site-
ul institutiei ;

(3) Programul audientelor :

PRIMAR, VICEPRIMAR, SECRETAR GENERAL : VINERI - 9.00-12,00:
(4) Audientele se stabilesc pe bazd de programare prealabila.
Art. 13 Comportamentul in incinta

(1) Persoancle externe trebuie si manifeste un comportament civilizat, sd respecte
indicatiile personalului .

(2) Este interzis accesul in Primaria comunei Ciorani a persoanelor:

a) care tulburd sau intrerup nejustificat desfasurarea normala a activitatii institutiel

prin producerea de zgomote, prin adresarea de expresii jignitoare, insulte, amenintdri sau orice alta
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modalitate ostild ce impiedicad buna desfasurare a activitatii personalului sau a altor vizitatori. a
sedintelor de Consiliu Local, a dezbaterilor publice sau a oricaror alte activitati care se desfagoara in
incinta primariet;

b) care au asupra lor armament, munitii, substante toxice, inflamabile, explozive.
arme albe ori alte materiale si instrumente care pot pune in pericol viata, integritatea corporald si
sandtatea persoanelor sau a patrimoniului institutiei;

¢) cu orice echipament, obiect care este destinat producerii de zgomot de intensitate
pentru tulburarea ordinii;

d) cu echipamente sau dispozitive ce emit lumina prin intermediul amplificarii optice:

e) care in mod vadit, prezintd prin comportament si exprimare, semnalmente specifice
de tulburare psihicd evidentd, exprimare verbald incoerenta, halena alcoolica, gestica si mimica
specifica, iar intrarea acestei persoane in sediul institutiei, ar putea determina riscuri ce ar perturba
activitatea normald, ar tulbura ordinea interioara, ar produce vatamari corporale, distrugeri:

f) cu o vestimentatie care nu se potriveste contextului, ocaziei sau momentului zilei,
sumard, indecenta vizibil, constdnd in imbracdminte foarte redusd ca numar de piese sau ca grad de
acoperire a corpului, haine de plaja, maiou, pantaloni foarte scurti, haine transparente, haine/articole
de pus pe cap, inscriptionate cu texte ori imagini obscene sau discriminatorii de orice fel ce incalcd
prevederile legale specifice, imbracaminte ori incaltdminte murdara cu miros pestilential:

g) cu animale de companie si/sau bagaje voluminoase/suspecte.

(3) Potrivit dispozitiilor legale nu este permisa lasarea de pachete. colete, bagaje in
incinta Primariei Comunei Ciorani sau in apropierea acesteia.

CAPITOLUL III - PAZA SI ACCES IN SEDIUL PRIMARIEI COMUNEI CIORANI

Art. 6 Rolul personalului politiei locale si al functionarului din cadrul compartimentului
administratie publicd locald, pregitire documente consiliul local, monitorizarea procedurilor
administrative

(1) Personalul Politiei Locale asigura supravegherea accesului si mentinerea ordinii publice.

Art. 7. Atributiile personalului politiei locale referitoare la accesul in institutie si al
functionarului din cadrul compartimentului administratie publica locala, pregitire documente consiliul
local, monitorizarea procedurilor administrative :

(1) Politistul local aflat in serviciu la sediul primariei indeplineste urmatoarele atributii:

a) urmareste ca accesul angajatilor si al tuturor persoanclor externe in sediul institutici sa
se desfdsoare cu respectarea prezentului regulament i raporteaza sefului ierarhic neregulile constatate
pe aceasta linie;

b) permite accesul numai persoanelor externe care respecta cerintele minimale de acces in
sediul institutiei, dupa cum urmeaza:

b.1 are aprobarile necesare;

b.2 se afla in limitele aprobarilor primite si reglementarilor existente;

b.3 are aprobarile si acreditarile necesare pentru acces in zonele cu destinatie speciala:

b.4 justifica necesitatea accesului;

b.5 poarta {inuta adecvata;

b.6 se supune procedurilor de control;

b.7 nu are manifestari comportamentale specifice unei persoane ostile.

(c) daca constata nereguli cu privire la autenticitatea documentelor prezentate, nu permite
intrarea in institutie a posesorilor acestora, ii opreste si informeaza imediat seful ierarhic superior
pentru stabilirea masurilor care se impun in aceastd situatie;

(d) pentru persoanele care solicitd accesul in institutie in zona cu acces restrictionat, va
proceda astfel:

d.1 legitimeaza persoana si inscrie in registru datele personale ale acesteia:

d.2 anunta telefonic pe cel in drept sa aprobe intrarea si asteaptd dupd caz, persoana care
urmeaza sa o insoteasca sau indruma persoana externa privind accesul;

d.3 evacueazi persoanele care incalca regulile de acces si dupa caz poate solicita sprijinul

institutiilor cu atributii in domeniul ordinii si sigurantei publice;
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d.4 retine documentele de identitate prezentate de personalul care solicita accesul. care sunt
falsificate sau nu corespund realitatii, solicitind sprijinul institutiilor cu atributii in domeniul ordinii si
sigurantei publice; €) colaboreazi cu secretarul general si conducerea institutiei pentru gestionarea
accesului.

(2) Functionarul din cadrul compartimentului administratie publica locald. pregatire
documente consiliul local, monitorizarea procedurilor administrative indeplineste — urmdtoarcle
atributii:

a) primeste si inregistreaza cererile depuse de catre cetateni pentru eliberarca de
documente, pe care le inainteaza spre solutionare compartimentelor potrivit competentelor :

b) gestioneazd documentele de intrare si iesire, precum si corespondenta, contribuind
astfel la transparenta si eficienta comunicarii institutiei;

¢) indruma persoanele externe autorizate cétre compartimentele corespunzatoare. pentru a
evita aglomerarea si pentru a mentine fluxul de persoane intr-un mod ordonat:

d) sa se asigure ca accesul persoane
lor in sediu respectd normele legale si interne, pastreaza confidentialitatea informatiilor si respecta
drepturile si intimitatea cetatenilor.

CAPITOLUL IV — SITUATII SPECIALE SI MASURI DE SECURITATE

Art. 16 Confidentialitate si protectia datelor
Este interzis accesul in zone cu date sensibile. Se respecta legislatia privind protectia
datelor cu caracter personal (GDPR).

CAPITOLUL VI - SANCTIUNI

Art. 17 Sanctiuni

Incalcarea prezentelor reguli de acces si circulatie, provocarea de acte care tulburd ordinea
si siguranta publica, incédlcarea oricdror norme de convietuire sociala reglementate prin acte normative
in vigoare, atrage luarea masurilor legale de catre institutiile cu atributii legale Tn acest domeniu,
respectiv sanctionarea in conditiile legii, evacuarea sau restrictionarea accesului in clidire, dupa caz.

CAPITOLUL VII — DISPOZITII FINALE

Art. Regulamentul intrd in vigoare la data aducerii la cunostinta publica prin afisare la
sediul Primariei Comunei Ciorani, din comuna Ciorani, satul Cioranii de Jos, strada 1, nr.168, judetul
Prahova si prin publicare, in format electronic, pe pagina de internet www.primariaciorani.ro. in
monitorul oficial local.



