ROMANIA
JUDETUL COVASNA
PRIMARUL COMUNEI BODOC

DISPOZITIE

privind aprobarea regulilor generale de acces in sediul Primariei Comunei
Bodoc, judetul Covasna, precum si a programului de lucru cu publicul

Primarul comunei Bodoc, judetul Covasna,

Tn baza:

- art. 111-113 si art. 117 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- art. 489 alin. 1 lit. c¢) din din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul U.E. nr. 679/2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- Legea nr. 190/2018, privind mdsuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 333/2003, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Vazand Raportul de evaluare si tratare a riscurilor la securitatea fizicd la sediul
primariei comunei Bodoc nr. 923/2025 intocmit de evaluatorul de riscla securitate fizica
Domnica Victor,

n temeiul dispozitiilor art.155 alin. (1) lit. d) si alin. (5) lit. a), art.196 alin. (1) lit. b)
din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

PRIMARUL COMUNEI BODOC emite prezenta dispozitie:

Art.1. Se stabileste Programul de lucru cu publicul pentru compartimentele de
specialitate care au relatii cu publicul din cadrul Primariei comunei Bodoc, judetul
Covasna, dupa cum urmeaza:

- Luni—intre orele 8%0-153°,

- Marti - intre orele 8%0-1530,

- Miercuri:

- COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, SECRETARIAT-ARHIVA intre orele 890-1530.



-  COMPARTIEMNTELE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI NU AU PROGRAM CU
~ PUBLICUL.
- Joi -intre orele 8%°-153°,
- Vineri—1intre orele 8°0-14%,
PROGRAM PENTRU CASIERIE:
- luni, joi — intre orele 8°°-15%,;
- marti — intre orele 8°0-9%0 12001500,
- vineri —intre orele 8°0-9%0  1200.71400
Tn ziua de 11 a lunii: 8%9-9%° , 1290-15% (_yineri — intre orele 8%°-9% | 1200.14%)
Ultima zi de plata a lunii: Tntre orele 8°°-9%,
Art.2. (1) Se aproba regulile generale de acces in sediul Primariei Comunei Bodoc,
judetul Covasna, conform anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.
(2) Regulile prevazute la alin. (1) se aplica tuturor persoanelor care intra in sediul
institutiei primariei comunei Bodoc, indiferent de calitatea acestora.
Art.3. Prevederile prezentei dispozitii vor fi duse la indeplinire de catre salariatii
din cadrul Primariei comunei Bodoc, judetul Covasna.

PRIMAR, Contrasemneaza:
FODOR! Istivan f,«i—_\ﬂ\Secretar general al comunei Bodoc,
) ‘fﬂ'\g.ﬂlf, - - ¢
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Reguli generale de acces in sediul Primariei Comunei Bodoc, judetul Covasna

Capitolul I. Dispozitii generale

Art. 1. Prezentele reguli stabilesc conditiile de acces, conduita si inregistrare video/audio
in incinta institutiei Primariei Comunei Bodoc, judetul Covasna, in vederea asigurarii unui climat
de lucru civilizat, respectuos si legal.

Art. 2. (1) Accesul cetatenilor si al personalului in sediul primariei se realizeaza prin cele
doua intrari principale: una situata pe drumul comunal si cealalta dinspre parcarea aflata langa
sediul Primaria comunei Bodoc.

(2) Accesul cetatenilor in sediul primariei sau pentru audiente, se face in timpul programului de
lucru/audiente, liber, cu un scop clar sau pe baza de programare si inregistrare la registratura
institutiei.

(3) Accesul in biroul primarului si secretarului general se face exclusiv cu programare prealabila,
conform programului de audiente afisat, sau cu acord expres al acestora.

(4) Pentru situatiile care presupun accesul angajatilor in afara orelor de program sau in zilele
nelucratoare se informeaza primarul comunei Bodoc, judetul Covasna.

(5) Se interzice accesul cetatenilor sau al oricaror persoane neautorizate in spatiul in care sunt
instalate serverele institutiei. Accesul este permis exclusiv personalului desemnat de catre
primarul comunei Bodoc, in scopul desfasurarii activitatilor de mentenanta, administrare sau
control.

Art. 3. (1) Cetatenii care se prezintad in sediul primariei comunei Bodoc trebuie sa aibé o
tinuta decenta, sa dea dovada de un comportament bazat pe respect, bund — credinta si
corectitudine fata de functionarii publici si personalul contractul din cadrul institutiei. Persoanele
prezente in institutie trebuie sa manifeste o comportare/atitudine normala si fireasca raportata la
respectarea regulilor de conduitd/convietuire sociald, a normelor incidente ordinii si
sigurantei/linistii publice.

(2) Se interzic comportamentele agresive, provocatoare, jignitoare sau intimidante fatd de
personalul institutiei.

(3) Este interzisa perturbarea activitatii functionarilor publici si a personalului contractul in timpul
exercitarii atributiilor de serviciu.

(4) Este interzisd accesul in incinta institutiei a persoanelor aflate in stare vadita de ebrietate sau
cu un comportament violent.

(5) Persoanelor cdrora li se permite accesul in conditiile prezentului regulament, vor circula
numai pe traseul ce realizeaza accesul catre zonele de lucru cu publicul, fiind interzisa
patrunderea in alte spatii.

(6) Este interzis accesul persoanelor din afara institutiei prin alte intrari decat cele mentionate in
prezentul document.

Art. 4. (1) inregistrarea audio-video in interiorul sediului primariei se poate face doar cu
acordul prealabil, scris, al primarului, reprezentant al institutiei, pe baza cererii care motiveaza
scopul.

(2) Publicarea imaginilor care contin date personale (chipuri, nume, functii) fara consimtamant,
incalca Legea nr. 190/2018 si Regulamentul (UE) 679/2016 (GDPR).



Art. 5.(1) Locurile in care sunt gestionate documente care contin informatii clasificate sau
date cu caracter personal, sunt protejate fizic impotriva accesului neautorizat conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 585 din 13.06.2002 pentru aprobarea Standardelor
nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania, cu modificarile si completarile
ulterioare si a Regulamentului (UE) nr. 679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal privind libera circulatie a acestor date, de abrogare a
Directivei 95/46/CE.

(2) De asemenea, accesul persoanelor in institutie se va face cu respectarea prevederilor
Legii nr. 544 din 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare. Masurile de protectie fizica a incaperilor si locurilor unde se pastreaza
sau se manipuleaza documente care contin informatii clasificate sau date cu caracter personal, se
stabilesc in functie de tipul zonelor existente.

Capitolul 1l. Zonele administrative si zonele GDPR stabilite si administrate in cadrul sediului
Primariei Comunei Bodoc, judetul Covasna

Art. 6. (1) La nivelul institutiei sunt stabilite, in functie de documentele utilizate, zonele/
incdperile in care acestea sunt elaborate, gestionate, manipulate sau arhivate.
(2) La nivelul primariei exista doua tipuri de zone:

a) zonele administrative: sunt zonele in cadrul carora sunt utilizate documente clasificate
de nivel secret de serviciu si trebuiesc gestionate conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.
585 din 13.06.2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor
clasificate in Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) zonele GDPR: sunt zonele in cadrul carora sunt utilizate documente care contin date cu
caracter personal si trebuiesc gestionate conform Regulamentului (UE) nr. 679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal privind libera
circulatie a acestor date de abrogare a Directivei 95/46/CE.

(3) Accesul in zonele administrative sau zonele GDPR este permis exclusiv persoanelor abilitate,
cu respectarea principiului " principiul necesitatii de a cunoaste" (need-to-know). Astfel "Zonele
administrative", unde pot fi concentrate documente care contin informatii secrete de serviciu,
sunt incdperile din cadrul Primariei Comunei Bodoc. Aceste zone sunt marcate conform
prevederilor legale cu marcaje "ZONA ADMINISTRATIVA ",

Tot in cadrul acestui obiectiv exista si Zone GDPR in cadrul carora se lucreaza cu date cu caracter
personal.

Art. 7. (1) Accesul personalului care isi desfasoara activitatea in cadrul primariei, in zonele
administrative, se face pe baza legitimatiei de serviciu.

(2) Se interzice, accesul in cadrul acestui obiectiv cu aparate de fotografiat, filmat, inregistrare
audio-video, de copiat sau de comunicare la distantd. De asemenea, telefoanele inteligente vor fi
folosite numai in scopuri personale, in afara zonelor adminsitrativesi intr-un mod cat mai limitat.

Capitolul 11l. Accesul persoanelor din afara primariei in zonele administrative

Art. 8. Accesul persoanelor din afara institutiei, este permis in institutie pe baza urmatoarelor
documente:

a) legitimatia de serviciu care va atesta apartenenta persoanei respective la o institutie
publica sau la o firma privata;



b) document de identitate pentru confruntarea datelor de identitate de citre functionarul
public si/sau personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Bodoc, cu care interactioneaza.

Art. 9. (1) Pentru persoanele care participa la diferite activitati comune (convocari,
instructaje, schimburi de experienta, ceremonii, prestari servicii, etc.) accesul se face pe baza
tabelului nominal intocmit de compartimentul organizator. Corespondentii de presa, fotografii,
operatorii radio si de televiziune au acces pe baza legitimatiei de acreditare in specialitate,
buletinului /cartii de identitate si a tabelului nominal aprobat de primarul comunei sau
inlocuitorul legal al acestuia.

(2) n afara programului de lucru, pentru cazuri de urgent3, accesul persoanelor care nu au acest
drept va fi permis numai cu aprobarea primarului comunei Bodoc si numai insotit de un
reprezentant al institutiei.

(3) Este interzisa intrarea persoanelor in sediul institutiei avand asupra lor arme, munitii,
materiale explosive sau inflamabile si mijloace de imobilizare pe baza de aerosoli, precum si orice
alte obiecte detinute contrar dispozitiilor legale, fiind considerate bunuri interzise in interiorul
obiectivului: cutit, briceag, pumnal, sis, box ori a altor asemenea obiecte fabricate sau
confectionate anume pentru taiere, impungere sau lovire sau obiecte confectionate pe baza de
amestecuri pirotehnice ori a dispozitivelor cu socuri electrice sau spray iritant-lacrimogen si arme
letale sau neletale, recipiente continand alcool, acizi sau alte substante chimice periculoase.

Fac exceptie de la prevederile de mai sus, persoanele:

a) dotate cu armament si munitii, pe timpul executarii misiunii de protectie;

b) care asigura paza si protectia personalului institutiei, transporturilor corespondentei
clasificate, banilor si valorilor, potrivit legii.

Art. 10. (1) Accesul angajatilor agentilor economici care efectueaza lucrari de constructii,
reparatii si intretinere a cladirilor si instalatiilor in zonele administrative, se realizeaza pe baza
documentelor de acces provizoriu, tabel nominal si numai dupa ce sunt prezentate Cl/buletinul
de identitate de catre fiecare persoana in parte si exista aprobarea primarului comunei Bodoc.

(2) Tabelul nominal de acces al personalului care efectueaza lucrari de constructii, reparatii sau
intretineri in cadrul zonelor administrative din institutie, se avizeaza de catre primarul comunei
Bodoc.

(3) Tabelul nominal va fi valabil doar pe durata executarii lucrdrilor. La terminarea lucrarilor,
tabelele nominale de acces temporare vor fi retrase si predate la compartimentul care le-a
eliberat.

(4) Angajatii agentilor economici vor fi insotiti, pe toata durata executarii lucrarilor, de catre o
persoana din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bodoc.

(5) Accesul angajatilor agentilor economici in alte locuri decat cele stabilite pentru a desfasura
activitatea, este strict interzis.

(6) Persoanele aflate in practica de documentare, stagiu de instruire, schimb de experienta, au
acces, pe baza documentelor de acces provizoriu, tabelelor nominale de acces, numai in locurile
stabilite de catre primarul comunei Bodoc, judetul Covasna.

Art. 11. Prezentul regulament se afiseaza la intrarea in institutie si se comunica
personalului.

Art. 12. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau
ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Bodoc, care sunt
prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de disciplinda a muncii,
aplicabile in institutiile publice.

Art.13.Nerespectarea prevederilor regulamentului se sanctioneaza conform legislatiei in
vigoare.



