INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL GORJ

ORDINNR. /94

privind organizarea si desfasurarea activitatii de control —acces in Palatul Administrativ
Prefectul judetului Gorj,

Avdnd in vedere:

- prevederile O.M.AL nr §/108/27.05.2011 privind serviciul de permanentd si accesul in unititile/structurile
Ministerului Administratiei si Internelor;

- prevederile Legii 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate:

- prevederile HG nr. 585/2002 privind aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate
.in Roménia, cu modificarile si completarile ulterioare:

- prevederile HG nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

- prevederile O.M.A.I nr. 8/353/2002, declasificat, pentru aprobarea normelor de aplicare a standardelor de
protectie a informatiilor clasificate si a informatiilor secrete de serviciu in unititile M.A.L:

- prevederile Legii nr. 340/2004 privind Institutia Prefectului, republicatd, cu completirile si modificarile
ulterioare;

- prevederile Hotdrarii Guvernului nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 340/2004 privind
prefectul si institutia prefectului, cu completarile si modificarile ulterioare;

In temeiul art. 26, alin. 1 din Legea nr. 340/2004 privind prefectul i institutia prefectului , republicati. cu

medificarile si completarile ulterioare , emite urmatorul
ORDIN:

Art. 1. Pentru indeplinirea atributiilor specifice conferite prin lege, protectia informatiilor clasificate,
mentinerea ordinii interioare, asigurarea pazei si protectiei bunurilor si persoanelor ce-si desfasoard
activitatea in Palatul Administrativ, sediul Institutiei Prefectului Judetul Gorj, asigurarea continuititii in
desfasurarea activitatilor specifice in timpul si in afara programului de lucru, precum si pentru solutionarca
operativd a unor evenimente, se organizeaza, cu caracter permanent. serviciul de control acces;

Art. 2. Masurile destinate sd prevind accesul neautorizat, sd asigure paza si protectia fizicd a
bunurilor si persoanelor §i sd reducd riscurile si vulnerabilititile ce pot pune in pericol desfisurarea in
conditii normale a activitatilor Institufiei Prefectului Judetul Gorj, Consiliului Judetean Gorj si a celorlalte
institufii care-si desfdgoard activitatea in Palatul Administrativ cad In sarcina personalului Inspectoratului
Judetean de Jandarmi "Tudor Vladimirescu™ Gorj si al societatii de paza cu care Institutia Prefectului Judetul
Gorj are incheiat un contract in acest sens.

Art. 3. Se aprobd Regulile privind accesul si circulatia persoanelor in Palatul Administrativ,
prevazute In anexa nr. 1, parte integranta din prezentul ordin.

Art. 4, Prezentul ordin va intra in vigoare incepénd cu data de 17.07.2017 urmand sa fie comunicat
structurilor interesate si postat pe site-ul Institutiei Prefectului — Judetul Gorj prin grija Serviciului
Informare, Relatii Publice, Secretariat, Apostild, Financiar Contabilitate, Administrativ si Achizitii Publice
din cadrul Institutiei Prefectului Judetul Gorj. Anexa nr. 1 la prezentul ordin va fi afisati la cele dous puncte
de control acces in Palatul Administrativ. La data intrdrii in vigoare a prezentului ordin se abrogi orice
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Anexa nr. | la Ordinul Prefectului nr. / 9;!/407‘{‘33/7(!

REGULI PRIVIND ACCESUL SI CIRCULATIA PERSOANELOR
IN PALATUL A DMINISTRATIV
STR. VICTORIEI NR. 2-4, TARGU JIU, JUDETUL GORJ

Prin acces, se intelege atdt intrarea cit si iesirea persoanelor in/din Palatul
Administrativ.

Scopul reglementdrii accesului il constituie prevenirea patrunderii persoanelor fard
rept st documente de acces in Palatul Administrativ.

Monitorizarea accesului, a subsistemelor de alarmare mpotriva efractiei si de
avertizare in caz de incendiu, precum si supravegherea video a spatiilor interioare si
exterioare se realizeazd de personalul Inspectoratului Judetean de Jandarmi “Tudor
Vladimirescu” Gorj, cu sprijinul angajatilor societitii de pazi cu care Institutia
Prefectului Judetul Gorj are incheiat un contract in acest sens.

Accesul persoanelor in Palatul Administrativ este permis DOAR pe la posturile de
pazd si control acces INTRAREA A si INTRAREA B, pe baza urmitoarelor documente:

a) Legitimatie de serviciu;

b) Adeverinta de serviciu;

¢) Document de identitate;

d) Ordin de serviciu;

e) Delegatie.

Accesul la cele doua servicii publice comunitare Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor si Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta
Pasapoartelor Simple al Judetului Gorj este permis doar pe la INTRAREA C.

La intrarea in institutie toate persoanele sunt obligate sd prezinte personalului de
serviciu din posturile de pazd si control acces, din proprie initiativd, neconditionat,
documentele de acces, astfel:

a) Personalul propriu al institutiilor care au sediul in Palatul Administrativ —
legitimatie de serviciu sau adeverinta de serviciu;

b) Persoanele din alte unitéti/ structuri ale M.A.L. — legitimatie de serviciu si carte
de identitate;

¢) Persoanele din afara M.A.L. — un document de identitate;

d) Cetatenii strdini/apatrizi sau romanii cu domiciliul in strdinitate — pasaport sau
carte de identitate.

e) Personalul primériilor unititilor administrative si serviciilor publice
deconcentrate de la nivelul Judetului Gorj ce urmeaza sa participe la sedinte, convocari,
activitéti de instruire, ceremonii, videoconferinte, etc, - delegatie sau ordin de serviciu si
carte de identitate.

Documentele de acces se verificad cu atentie si nu prezinte urme de deteriorare sau
falsificare, urmdrindu-se ca toate datele sa fie inscrise farad stersituri sau corecturi. Daci
se constatd unele nereguli cu privire la autenticitatea documentelor prezentate, personalul
de serviciu din postul de pazd si control acces nu permite intrarea in institutie a
posesorilor acestora, 1i opreste si ii informeazad imediat pe sefii/ comandantii sai.

Se interzice retinerea la postul de pazd si control acces a legitimatiei de
serviciu/adeverintei de serviciu sau a altor documente de identitate prezentate de
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persoanele care solicitd accesul, cu exceptia celor deteriorate, falsificate sau care nu
corespund cu realitatea, pana la clarificarea situatiei.

Pentru persoanele care solicitd accesul in institutie, personalul de serviciu va
proceda astfel:

a) legitimeaza persoana si inscrie 1n registru datele personale ale acesteia;

b) anuntd telefonic pe cel in drept s@ aprobe intrarea si asteaptd persoana care
urmeaza s o Insoteasca;

¢) inméneazd persoanei respective ecusonul, precizdndu-i si- poarte fixat la
vedere, pe toatd durata prezentei In obiectiv;

d) la iegirea persoanei din institutie, noteaza in registru ora iesirii, refine ecusonul.

a) Accesul personalului propriu :

Accesul personalului Institutiei Prefectului i Consiliului Judetean Gorj si cel al
celorlalte institutii §i organisme care isi desfdsoard activitatea in sediul Palatului
Administrativ este permis potrivit tabelelor nominale intocmite de toate entitétile care isi
desfdsoard activitatea In Palatul Administrativ, aprobate de Prefectul judetului Gorj,
documente care se regasesc la punctul de control acces. Tabelele vor cuprinde numele si
prenumele, seria si numarul legitimatiei de serviciu sau documentului de identitate.

Zilnic, la incheierea programului de lucru, fiecare dintre institutiile care igi
desfdasoard activitatea in sediul Palatului Administrativ este obligatd sd Tnainteze
personalului aflat in serviciu la intrérile ,,A” si ,,B” un tabel cu persoanele care au
aprobare pentru a rdméne sau intra in obiectiv in afara orelor de program.

Salariatii proprii care au de Indeplinit sarcini de serviciu in afara programului de
lucru, In zilele de sdmbdta, duminica §i sirbdtori legale au acces sau pot riméne in
continuare in sediul institutiei, cu aprobarea Prefectului sau a inlocuitorului acestuia,
facAndu-se despre aceasta mentiuni in registrul intrari — iesiri persoane cu privire la ora
intrarii §i ora iesirii.

Accesul reprezentantilor organelor centrale si delegatiilor oficiale este permis pe la
intrarea ,,A”, in prezenta unui delegat al institutiei la care se solicita accesul.

b) Accesul cetiitenilor striini/apatrizi
In cazul cetatenilor straini/apatrizi, accesul se aprobd numai de céitre prefect sau
inlocuitorul acestuia.

¢) Accesul reprezentantilor mass-media :

Reprezentantii mass-media au acces in Palatul Administrativ, exclusiv pe la
intrarea principald ”A”, pe baza legitimatiei de acreditare in specialitate, documentului
de identitate si a tabelului nominal intocmit de persoana desemnatd la nivelul Institutiei
Prefectului Judetul Gorj si exercite atributiile in domeniul informatiilor de interes public,
pe linia relatiei cu presa. in acest sens, la punctul de control acces situat la intrarea
principald ”A” se regiseste tabelul cu acreditirile emise reprezentantilor mass-media.

Agentii de control (reprezentanti jandarmerie) vor solicita telefonic, in prealabil,
acordul serviciului, biroului unde se solicita accesul.
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Reprezentantii mass-media pot folosi aparatele de fotografiat, filmat, Inregistrat
audio-video sau de comunicare la distantd numai in locurile si spatiile pentru care au
primit aprobare.

Orice informatii publice legate de activitatea Institutiei Prefectului, Consiliului
Judetean Gorj si a celorlalte institutii care 1si desfisoard activitatea in Palatul
Administrativ, se vor furniza reprezentantilor mass-media numai prin intermediul
conducerii respectivei entitati si a purtétorilor de cuvant desemnati la nivelul fiecirei
institutii, in spatiul special amenajat, respectiv Sala B a Palatului Administrativ.

d) Accesul specialistilor si tehnicienilor ce asigurd lucriiri de interventii sau
reparatii

in timpul orelor de program, specialistii si tehnicienii ce desfdsoara lucrari de
reparatii/interventii vor fi insotiti pe toatd durata executirii lucrérilor de citre o persoani
din cadrul structurii/unitétii beneficiar al serviciilor solicitate.

In afara programului de ‘lucry, pentru interventii in regim de urgentd, personalul
din paza obiectivului va informa conducerea institutiei care, in functie de situatie va
desemna o persoand ce va Insoti echipa de lucru si supraveghea activitatea acesteia.

e) Accesul altor persoane :

Accesul publicului in obiectiv este permis conform programului de lucru cu
publicul, afisat la intrarile in Palatului Administrativ.

Accesul justificat in sediul Palatului Administrativ se face numai cu acceptul
persoanei la care se solicitd accesul, pe baza de ecuson, dupa consemnarea datelor de
identitate in registrul special destinat in acest sens. Inscrierea datelor in registru se va
face cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare in domeniul protectiei datelor cu
caracter personal.

Angajatii institutiilor la care se solicitd accesul sau persoanele desemnate de
conducerea acestor institutii vor lua mésura Insotirii persoanei atit la venire cat si la
plecare, fiind condusd numai in locul si la persoana pentru care s-a dat aprobarea.

Accesul persoanelor care participd la sedinte, convocari, activititi de instruire,
videoconferinte, etc., se face pe baza de tabel care se giseste la punctul de control acces,
cu respectarea regulilor generale de acces in obiectiv. La intrarea in obiectiv li se vor
aduce la cunostinti itinerariile de deplasare, locurile unde se vor desfasura activititile sau
vor fi insotiti de o persoand desemnata de institutia organizatoare.

Nu este permis accesul persoanelor aflate in stare de ebrietate, violente, a celor cu
bagaje voluminoase ori care au un comportament suspect.

Toate persoanele care solicitd accesul in Palatul Administrativ trebuie si fie
imbréacate decent si Intr-o manierd care aratd demnitate §i respect fata de institutiile care-
si desfasoard activitatea In acest obiectiv. Tinuta inacceptabila include: pantaloni scurti,
papuci de plajd, imbricaminte indicand afilierea la o bandd sau alte obiecte de
imbracaminte cu caracter ofensator, vulgar, rasist, sexist, obscen, haine cu desene sau



cuvinte sugestive, slogane. Nu vor fi permise articolele de imbracdminte sfisiate,
murdare s$i zdrentdroase, articolele de imbrdcaminte provocatoare, sau purtate
provocator.

In ceea ce priveste accesul cu animale de companie, este permis accesul numai
pentru animalele care insotesc persoanele cu dizabilitati. _

Este interzisd ldsarea nesupravegheatd (abandonarea) bagajelor de orice naturi in
Palatul Administrativ si in curted interioara.

Este de asemenea interzis accesul persoanelor care au asupra lor aparaturd de
inregistrare, fotografiere, ascultare sau transmitere la distan{a, cu exceptia telefoanelor
mobile, in afara situatiilor cand astfel de mijloace sunt necesare indeplinirii activititii
pentru care li s-a permis accesul, dacd s-a obtinut aprobarea conducerii institutiei si in
limitele impuse de aceasta.

Este interzisd intrarea in sediul Palatului Administrativ a persoanelor care au
asupra lor armament, munifie, mijloace de imobilizare pe baza de aerosoli, materiale
explozibile sau inflamabile, substante toxice si explozive, ori alte materiale si
instrumente ce pot pune In pericol viata, integritatea corporald si sdnatatea personalului
propriu sau patrimoniul.

Persoanele care executd paza si controlul accesului la obiectiv vor retine aceste
obiecte, In caz de refuz, interzicAndu-se accesul. Pot pastra asupra lor armament si
munitie sau mijloace de imobilizare numai cei care asigura protectia personalititilor care
au acest drept prin lege, cele care transportd corespondentid clasificati, precum si cele
care lucreaza permanent in institutiile din Palatul Administrativ si au in dotare astfel de
mijioace.

Primirea si predarea aparatelor de fotografiat, filmat, inregistrat audiovideo,
dispozitive de stocare date informatice sau de comunicare la distantd, precum si a
armamentului si munitiilor, se vor consemna intr-un registru special si se va face pe baza
unui tichet Inlocuitor, eliberat de personalul de serviciu de la postul de paza si control
acces.

La intrarea in obiectiv, persoanele si bagajele tuturor persoanelor din afara institutiei
se supun controlului antiterorist. In caz de suspiciuni, sau din dispozitia expresd a
conducerii institutiei, personalul de pazé-control acces poate solicita si efectua
verificarea bagajelor unei persoane straine si la iesirea acesteia din obiectiv.

lesirea din clddire se va face numai prin punctul prin care s-a intrat, consemnandu-
se despre aceasta in registrul de intrare — iesire si restituindu-se obiectele retinute la
intrare.

Cetatenilor care solicitd audientd la institutiile care isi desfdsoard activitatea in
sediul Palatului Administrativ, li se vor Inscrie datele de identitate in ,Registrul de
evidentd a persoanelor care solicitd audientd” , accesul acestora fiind permis numai In
zilele si la orele stabilite, in baza programului persoanelor cu drept de audientd, care va
fi Tnaintat §i personalului de paza si protectie. Persoanele care doresc sd depuni petitii le
vor ldsa la biroul de relatii cu publicul al institutiilor din Palatul Administrativ.
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La incheierea programului de lucru fiecare birou, compartiment, serviciu, va incuia
sau sigila incdperile in care isi desfdsoard activitatea ludnd totodatd maisurile care se
impun pentru protectia informatiilor clasificate, conform prevederilor legale in vigoare.

. Sefii structurilor vor lua mésuri ca, in birourile sau spatiile in care functioneazi si
nu existe aparaturd in functiune (calculatoare, radiatoare, etc), fiind obligati si ia masuri
pentru prevenirea producerii de incendii sau alte evenimente.

In curtea interioard a Palatului Administrativ au acces doar autovehiculele din
dotarea Institutiei Prefectului — Judetul Gorj. Cu aprobarea conducerii institutiei, pot
avea acces in acest spatiu si autovehiculele apartinind societatilor ce asigurd mentenanta,
efectuarea lucrarilor de interventie si intretinere, aprovizionarea si cele folosite pentru
ridicarea gunoiului menajer.
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