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Procedura de sistem

Accesul la resurse

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. | Elemente
Crt. | privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1. | Elaborat
2. | Verificat Conducator
compartiment
3. | Avizat Presedintele
comisiei  de
monitorizare
4. | Aprobat Conducator
entitate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. | Editia sau, dupa caz, | Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica
editiei prevederile sau
revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I
2. Editia IT
3. | Editia III

3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr | Scopul Exempla Numele si | Data
. Difuzari | r Departament | Functia prenumel | primiri | Semnitur
crt | i nr. e i a
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Toate
compartimentel | Conducatori
e, conform | compartiment
organigramei in | e
vigoare
2. | Informar Conducator
Conducere .
e entitate
3. | Evidenta Comisia de | Secretariatul
monitorizare tehnic al

Proiect finantat prin POCA “CONSOLIDAREA CAPACITATII ASOCIATIEI GREUCEANU $I A PRIMARIEI COMUNEI DOMNESTI DE A SE IMPLICA
IN FORMULAREA $1 PROMOVAREA DEZVOLTARII LA NIVEL LOCAL”, cod SIPOCA 1096/Cod MySMIS2014+ 151542

2




Procedura de sistem
Accesul la resurse

comisiei de
monitorizare
4. | Arhivare Arhiva Arhivar
4. Scopul procedurii

Prezenta procedura de sistem are scopul de a stabili reguli de buna practica pentru controlul

accesului la resursele entitatii publice.

5.

Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplicd intregului personal cu drept de acces la resursele entitétiii si

vizitatorilor care au obtinut permisiunea de a accesa o resursa a Primariei.

Primarul este cel care stabileste, prin emiterea de documente de autorizare, persoanele care au

acces la resursele materiale, financiare si informationale ale entitatii publice si numeste persoanele
responsabile pentru protejarea si folosirea corecta a acestor resurse.

6.

Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul Muncii) - Republicare;

Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 legea Arhivelor Nationale — Republicare;

Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Ordonanta de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

Hotarareanr. 301 din 11 aprilie 2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:

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

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o
1.| Entitate publica unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile
legale, In vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma

2.| Control intern managerial
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"control intern managerial" subliniazd responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice;

Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment;

Procedura de sistem (PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
entitatii publice;

Procedura
(PO)

operationala

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publica;

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii;

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

7.2 Abrevieri:
Nr. . .
ort Abrevierea Termenul abreviat
| EP Entitate Publica
| PS Procedura de sistem
1 PO Procedura operationala

8. Descrierea procedurii

Accesul n entitatea public se autorizeaza pentru personal si vizitatori. In entitatea publice,
locatiile trebuie sd fie dotate cu bariere fizice, alarmad, acces control si supraveghere video, personal

de paza, acolo unde se considera necesar, in stare bund de functionare pentru a preveni si proteja
accesul fizic neautorizat la resursele entitdtii. De asemenea, pentru a proteja locatiile si continutul
acestora, locatiile trebuie echipate cu mijloace de detectie si preventie a incendiilor.
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Conducidtorul entitdtii publice stabileste durata si perioada de efectuare a accesului

personalului la resursele materiale, financiare si informationale. Programarea si desfasurarea
operatiunilor de accesare a resurselor, pe fiecare etapd si faza, se stabilesc de cétre conducatorul
entitatii publice de comun acord cu responsabilii pentru protejarea si folosirea corecti a resurselor. in
acest sens, conducdtorul entitdtii publice isi stabileste un program concret si la obiect, pentru
incadrarea in termenul stabilit.

Utilizatorilor li se ofera accesul doar pentru serviciile pentru care au fost autorizati in mod
specific sa le utilizeze.

Tntregul peronal al entitatii publice isi insuseste prevederile procedurii de acces si le aplica in
activitatea proprie, raportand atunci cand este cazul conducatorului entitatii publice.

Accesul personalului in entitatea publica

Accesul personalului in entitatea publica se desfasoara pe baza cardului de acces. personalul
care nu are acces intr-o zona din entitatea publica solicita, Tn interes de serviciu, o persoana care sa i
insoteascd, cu acceptul sefului de locatie. Pentru accesul la resursele entitatii publice, personalul
acesteia trebuie sa fie autorizat.

Autorizarea tine cont de rolul personalului in entitate si se limieaza la minim, dar sia nu
impiedice desfasurarea normala a activitatii acestora.

Conducdtorii compartimentelor actualizeaza drepturile de acces anual si transmit lista
persoanelor cu drepturi de acces, spre aprobare, conducitorului entititii publice. Tntreg personalul
entitatii trebuie sa respecte atat regulile de securitate, cat si cele referitoare la protectia muncii si la
protectie impotriva incendiilor din locatia respectiva.

Accesul vizitatorilor Tn entitatea publica

Persoanele care nu fac parte din personalul entitatii publice nu au acces la reteaua entitatii si
nici acces fizic in spatiile acesteia, cu exceptia zonelor considerate publice sau insotiti de un
reprezentant al entitatii. Cei care pot vizita entitatea publica sunt reprezentantii institutiilor statului,
furnizorii si potentiali furnizori de servicii si produse Ori alte parti interesate. Vizitatorii trebuie sa
aiba asupra lor si sd prezinte la intrarea in entitatea publica un act de identitate valabil.

Datele de identificare ale vizitatorilor, precum si ora de intrare si iesire din locatie vor fi
trecute in Registrul Vizitatori de personalul de pazd. Legitimatia de vizitator trebuie purtata la loc
vizibil de toti cei care o primesc dupd ce sunt inregistrati in Registrul Vizitatori, a carui model se
regaseste in Formularul FO1-PS-13.3, anexat prezentei proceduri.

Legitimatiile trebuie inapoiate dupd finalizarea vizitei. Vizitatorii trebuie sd foloseasca
intotdeauna numai intrarile si iesirile autorizate.

Vizitatorii nu au dreptul sa acceseze nici o informatie a entitatii publice considerata privata
sau proprietatea acesteia. In incinta entitatii publice fotografierea, inregistrarea video, audio este
interzisa fara acordul conducatorului entititii publice. In situatii de exceptie, doar conducitorul
entitatii publice poate acorda dreptul de a fotografia sau Tnregistra video.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
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mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul entititii publice

asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate;

stabileste politici, programe si proceduri;

aduce la cunostinta personalului din subordine procesele si activitatile pe care acestia trebuie sa
le deruleze Tn cadrul compartimentului din care fac parte;

emite documente de informare si difuzeaza documente care contin informatia;

instruieste personalul din cadrul entitétii publice.

Compartimentele entititii publice

stabilesc si comunica sarcini, atributii, responsabilitati, conform fiselor de post;
asigura resursele necesare desfasurarii procesului de comunicare;

multiplica si difuzeazd documente care contin informatii.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia| Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7

10.2 Formular analiza procedura

Crt nt prenume or de

Nr. | Compartime | Nume si Tnlocuit | Aviz favorabil Aviz nefavorabil

. Semnitu | Dat | Observat | Semnatu | Dat
conducator drept N

. ra a i ra a
compartime sau
nt delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
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10.3 Formular distribuire procedura

Nr. | Compartimen | Numesi | Data | Semnitur Data Data Semnatur
Crt t prenum | primiri a retrageri | intrarii in a
e i I vigoare a
proceduri
i
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
11. Anexe

e Anexa nr. 1-PS-13.3 Diagrama de proces.
e Formular FO1-PS-13.3: Model Registrul vizitatorilor;
e Formular FO2-PS-13.3: Model Formular control acces angajat.

Anexa nr. 1-PS-13.3 Diagrama de proces

Diagrama de proces
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Accesul in entitatea publica se autorizeaza pentru personal si
vizitatori.

Conducatorul entitatii publice stabileste durata si
perioada de efectuare a accesului personalului la
resursele materiale, financiare si informaationale.

Accesul personalului Tn entitatea publica se
desfasaara pe baza cardului de acces.

Datele de identificare ale vezitatorilor, precum si ora
de intrare si iesire din locatie vor fi trecute in
Registrul Vizitatori de personalul de paza.

Conducatorul entitatii publice poate acorda dreptul de a
fotografia sau Tnregistra video.
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REGISTRUL VIZITATORILOR

Procedura de sistem
Accesul la resurse

Formular FO1-PS-13.3: Model Registrul vizitatorilor

Nr.
Crt.

Data

Numele si prenumele persoanei

Seria si nr act
identitate

Destinatia

Ora sosirii

Ora plecarii

Comentarii
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Procedura de sistem
Accesul la resurse

Formular FO02-PS-13.3: Model Formular control acces angajat

FORMULAR CONTROL ACCES ANGAJAT

Nume, prenume:

Functie:

Locatie:

Sef direct:

Drepturi de acces in
locatii:

Drepturi de acces la
resurse IT:

Autorizari speciale:

Comentarii:
Tntocmit....... Data:
Avizat...... Data:
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