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ILIE LITVINOV

Instructiune privind prestarea serviciilor de paza fizica
l. Dispozitii generale

1. Serviciile de paza fizica se presteaza la sediul Oficiul Avocatului Poporului
format din:

1) cladire administrativa — 2 etaje;

2) Curtea pe tot perimetrul, atribuita in gestiunea economica Oficiului Avocatului
Poporului, inclusiv bunurile mobile aflate pe teritoriul acesteia.

2. Prestarea serviciilor de paza pentru sediul OAP din mun. Chisinau str. Sfatul
Tarii 16 se efectueaza prin paza fizica, control acces si protectie, de catre un post fix
de gardian 24 ore pe zi, 7 zile pe sdptdmana (luni-duminicd, inclusiv in zilele
nelucratoare sau de sarbatoare).

3. Prin serviciile de paza trebuie sa se asigure:

1) paza fizica si tehnicad a obiectului, bunurilor din incinta acestuia impotriva
furturilor, distrugerilor precum si a altor actiuni producatoare de pagube materiale;

3) paza obiectului impotriva accesului neautorizat sau a ocuparii abuzive;

4) ghidarea vizitatorilor;

5) asigurarea ordinii si linistii in incinta obiectului;

6) protectia angajatilor Beneficiarului aflati in sediul obiectului;

7) respectarea prevederilor legale si a normelor aferente securitatii si sanatatii in
munca, prevenirii si stingerii incendiilor si protectiei mediului;

4. Gardianul trebuie sa corespunda urmatoarelor conditii:

1) uniforma tip, sau civila (de oficiu) cu ecuson, adecvata sezonului;

2) baston de cauciuc;

3) sd se prezinte la serviciu in stare adecvatd (nu in stare de ebrietate
alcoolica/toxica etc).



4) in timpul orelor de serviciu se interzice consumul de bauturi alcoolice, substante
toxice, stupefiante etc.

5. Gardianul trebuie sd indeplineasca cumulativ urmatoarele obligatii:

1) Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectului, pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii Beneficiarului;

2) Sa pazeasca obiectul, bunurile si sd asigure integritatea acestora;

3) Sa informeze de indata seful sau ierarhic si conducerea Beneficiarului despre
producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile
luate;

4) In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de api, ori
combustibili sau substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si In orice alte
imprejurari care sunt de naturd sa produca pagube, Gardianul trebuie sa aduca de
indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sd ia primele masuri pentru
limitarea consecintelor evenimentului;

5) In caz de incendii Gardianul trebuie si ia imediat mdsuri de stingere si de
salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sd sesizeze pompierii $i sa anunte
conducerea Beneficiarului si politia;

6) Gardianul trebuie sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de
evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

7) Gardianul trebuie sa sesizeze politia in legaturd cu orice faptd de naturd a
prejudicia patrimoniul unitatii si sd-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce
revin politiei pentru prinderea infractorilor;

8) Sa aiba aspect placut ingrijit;

9) Sa fie amiabil cu personalul institutiei si vizitatorii.

1. Accesul vizitatorilor n sediul Oficiului Avocatului Poporului

6. Accesul in sediul Oficiului Avocatului Poporului are loc doar prin intrarea
centrald unde este amplasat postul de paza fizica cu gardian;

7. Doar angajatii Oficiului Avocatului Poporului au acces direct in sediul
institutiet;

8. Gardianul nu va permite accesul persoanelor strdine in birourile unde 1si
desfdsoara activitatea angajatii Oficiului Avocatului Poporului;

9. Vizitatorii, oaspetii institutiei, care doresc intrevederi cu cineva din personalul
Oficiului Avocatului Poporului sunt stopati de catre Gardianul de serviciu in holul
institutiei, care Intre timp contacteaza persoana cautatd sau persoana de serviciu caruia
i1 aduce la cunostinta despre prezenta vizitatorului;



10. Accesul vizitatorilor in birourile de serviciu si la etajul superior al sediului
Oficiului Avocatului Poporului are loc doar cu insotirea acestora de catre Gardian sau
de catre cineva din angajatii institutiei;

11. Vizitatorii institutiei aflati la Intrevederi in spatiul special destinat, sunt
periodic verificati de cdtre Gardian, in scopul asigurdrii protectiei angajatilor Oficiului
Avocatului Poporului;

12. Gardianul de serviciu nu va permite accesul persoanelor in sediul Oficiului
Avocatului Poporului aflate in stare vizibila de ebrietate;

13. Gardianului 1 se interzice sa poarte discutii cu oaspetii si vizitatorii Oficiului
Avocatului Poporului ce tin de activitatea institutiei, in afara de informatia de care are
nevoie pentru asi exercita atributiile de paza.

I11.  Solutionarea conflictelor care pot aparea cu vizitatorii institutiei

14. Gardianul de serviciu va aborda doar tonuri calme, amabile in relatiile cu
vizitatorii, oaspetii Oficiului Avocatului Poporului;

15. In orisice situatie de conflict sau de nemultumire a vizitatorilor, Gardianul de
serviciu va incerca aplanarea pasnica a situatiei fard aplicarea violentei fizice sau
morale;

16. In situatii de imposibilitate de a aplana conflictele apirute, pasnic, Gardianul
de serviciu va urma instructiunile primite de la angajatorul acestuia, si anume
Operatorul economic care presteaza servicii le paza a Oficiului Avocatului Poporului;

IV. Dispozitii finale

17. Gardianul de serviciu trebuie sa constientizeze ca aflandu-se Tn sediul Oficiului
Avocatului Poporului, este asimilat angajatilor institutiei, respectiv actiunile sau
inactiunile acestuia pot afecta imaginea institutiei;

18. Gardianul de serviciu, la fel ca angajatii Oficiului Avocatului Poporului poarta
raspundere de prejudicierea imaginii institutiei, respectiv trebuie sd corespunda atat
aspectul fizic cat si comportamentul acestuia 1n exercitarea atributiilor de serviciu.
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