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CAIET DE SARCINI

CONDITII TEHNICE MINIME OBLIGATORII

SERVICII DE MONITORIZARE SI INTERVENTIE cod CPV 79711000-1
1. Directia Venituri Buget Local Sector 2 doreste achizifionarea de servicii privind
intretinerea si asistenta tehnica asigurata sistemelor integrate de securitate pentru
sediile Directiei Venituri Buget Local Sector 2 in care is1 desfasoara activitatea
angajatii directiei.
Sediile Directiei in care sunt instalate sistemele integrate de securitate:
- Bd. Garii Obor nr. 10 — pazi permanenta
- Bd, Garii Obor nr. 14 - pazi permanenta
- Str. Glinka nr. 7 - pazd permanenta
2. Cerinte tehnice
Intretinerea si verificarea Sisteme integrate existente in sediile DVBL Sector 2ce contin
urmatoarele:
- subsisteme de alarma antiefractie, de detectie, alarmare si alertare in caz de incendiu;
- subsisteme de supraveghere video;
PENTRU SUBSISTEMUL DE ALARMA ANTIEFRACTIE
Se vor efectua in fiecare luna urmatoarele operatiuni:
- verificare stare sistem (erori, avertismente, evenimente - nivel administrator si utilizator);
- verificare jurnal de evenimente (nivel utilizator);
- verificare data si ora sistem;
- verificare stare acumulatori unitate centrala si inlocuire daca este necesar,
- verificare contacte sabotaj sistem la unitatea centrala
- verificare functionare detectori de prezenta (PIR): zona / perimetru de detectie,
- verificare pozitionare si reglare sensibilitate; curatare sau inlocuire lentila;
-verificare functionare tastaturi;
- verificare sirene interior si exterior;
- verificare acumulator sirena de exterior si inlocuire daca este necesar;
- verificare / inlocuire baterii detectori, daca este cazul;
- verificare senzori tip contact magnetic (la usi / geamuri);
- verificare butoane si pedale de panica, daca este cazul;
- verificare senzori de vibratie, daca este cazul;
- verificare conturi / utilizatori si actualizare daca este cazul;
- schimbare parole / coduri utilizatori la cel mult 3 luni;
- verificare comunicator si comunicare cu Dispeceratul; Teste;
- consemnarea tuturor operatiunilor efectuate in jurnalul se service.
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PENTRU SUBSISTEME DE DETECTIE, ALARMARE SI ALERTARE iN CAZ DE
INCENDIU
- Se vor efectua in fiecare luna urmatoarele operatiuni:
- posibilitatea de alarmare sonora, la nivel local la declansarea unui eveniment, distinct fata
de cel de alarma;
- identificarea rapida si cu exactitate a zonei unde s-a declangat un eveniment;
- verificare stare sistem (erori, avertismente, jurnal de evenimente);
- verificare data si ora sistem;
- verificare stare acumulatori unitate centrala si inlocuire daca este necesar;
- verificare functionare detectori de fum / temperatura;
- curatare cu aer comprimat a detectorilor de fum / temperatura;
- in cazul detectorilor adresabili, verificare parametri functionali si ajustare in caz ca este
necesar;
- verificare functionare butoane de semnalare manuala a incendiilor;
- verificare butoane "lesire de urgenta";
- verificare sirene interior si exterior;
- verificare acumulator sirena de exterior si inlocuire daca este necesar;
- verificare comunicator si comunicare cu Dispeceratul; Teste;
- verificare instalatie de iluminat de avarie si indicatoare "Iesire";
- consemnarea tuturor operatiunilor efectuate in jurnalul se service.
PENTRU SUBSISTEME DE SUPRAVEGHERE VIDEO
Se vor efectua in fiecare luna urmatoarele operatiuni:
- verificare sisteme DVR / NVR (sisteme de inregistrare video digitale);
- verificare stare harddiskuri; testare harddiskuri si inlocuire daca este necesar;
- verificare conturi utilizatori si schimbare parole la maxim 3 luni;
- verificare daca exista updateuri de firmware care rezolva probleme de Securitate si
efectuarea acestor updateuri la DVR-uri / NVR-uri;
- verificare camere video: conectica, pozitionare, reglaje lentila (unghi de vizualizare si
focalizare);,
- curatare lentile camere video;
- curatare si reglare proiectoare IR, daca este cazul;
- reglaje lumina, contrast, gamma, culori pentru fiecare camera video;
- reglaje pozitionare si orientare camere video, daca este cazul;
- verificare surse de alimentare;
- verificare UPS-uri si acumulatori; inlocuire acumulatori daca este necesar;
- verificare monitoare, reglaje lumina, contrast, culori;
- in cazul in care exista conexiune la internet a DVR-ului / NVR-ului, verificare
infectare cu virusi / malware si verificare existenta altor conturi decat cele definite de
administratorul sistemului;
- in cazul sistemelor video de tip IP, verificare switchuri si conectica;
- consemnarea tuturor operatiunilor efectuate in jurnalul de service.
Se vor asigura urmatoarele:
- supravegherea zonelor de interes (intrarile principale, culoarul principal, etc.);
-legatura la unitatea digitala de inregistrare, care si permitd un timp minim de
inregistrare de 30 zile, precum si metode moderne de procesare a imaginilor detectie in




migcare — care sd permitd preintimpinarea eventualelor incerciri de patrundere in
perimetrul supravegheat — index, ciutare, arhivare, stocare;

PENTRU SUBSISTEME DE CONTROL ACCES

Se vor efectua in fiecare lund urmatoarele operatiuni:

Pentru toate sisteme integrate se va asigura service si intretinere lunar, cu revizii lunare
constand in :

- verificare unitati centrale;
- verificare surse de alimentare unitati centrale si acumulatori;
- Inlocuire acumulatori daca este cazul;

- verificare yale / sisteme de blocare electromagnetice, din punct de vedere electric si
mecanic;

- verificare contacte magnetice usa, daca este cazul;
- verificare butoane "iesire";
- verificare butoane "lesire de urgenta";
- verificare conturi utilizatori: carduri si coduri de acces;
- schimbare coduri de acces la cel mult 3 luni;
- consemnarea tuturor operatiunilor efectuate in jurnalul se service.
Pentru Sediile DVBL din Str. Amiral Murgescu nr. 1-3. Str. Maior Coravu nr. 17,
Str. Teiul Doamnei nr. 7, sedii cu birouri, dotate cu mobilier si tehnica de calcul,
documente si dosare specifice activititilor desfisurate de citre serviciile din cadrul
DVBL — se vor asigura in pretul lunar dotarea cu sisteme de monitorizare prin dispecerat
propriu si interventie in caz de efractie 24h/24h.
Monitorizare permanenta a sistemelor de alarma
Monitorizarea presupune preluarea permanenta (24 ore/zi, 365 zile/an) a semnalelor
transmise de sistemele de alarma de alarma (subsisteme de alarmi antiefractie, de detectie,
alarmare si alertare in caz de incendiu, subsisteme de supraveghere video inchiriate catre
dispeceratul prestatorului si gestionarea acestora in functie de tipul evenimentului transmis.
Transmisia evenimentelor in dispecerat se realizeaza prin linie telefonica mobil,
folosind reteaua de telefonie mobile proprie (GPRS/ GSM).
Componentele unui sistem de alarma inchiriat:
e centrala de alarma
tastaturi
telecomenzi
contacte magnetice
detectori de miscare
bariere in infrarosu
detectori de vibratii
detectori de fum, de gaz, de CO, de inundatie
expandoare comunicatoare GSM si echipamente suplimentare
sirene
acumulatori
camere de supraveghere (dupa caz cu posibilitatea monitorizarii traficului
de public in sediile principale dotate cu ghisee)
* monitorizarea se va realiza prin portalul directiei, cu posibilitatea accesarii

de cétre reprezentantii imputerniciti)
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Interventie rapida

Presupune deplasarea rapida a echipajelor de interventie la obiectivul monitorizat
in caz de alarma.

Echipajele trebuie s3 dispuna de automobile inscriptionate si si aiba in componenta
agenti de interventie calificati si dotati corespunzator: baston sau tomfa, spray
lacrimogen, vesta de lupta, aparatoari, casca de protectie, pistol cu gaz sau bile de
cauciuc(dupa caz), statie emisie receptie/telefon mobil.

Timpul maxim in care trebuie sa ajunga la obiectiv atunci cand sunt solicitati sau
primesc alarma de efractie este de 10 minute.

Toate posturile prezintd urmitoarele caracteristici:

- sunt obiective de importantd deosebiti pentru activitatea statului;

- datorita naturii si destinatiilor sale se afld permanent in atentia elementelor infractoare si
teroriste;

- sunt dispuse in zonele aglomerate ale Capitalei, cu numeroase posibilitati de apropiere a
elementelor infractoare si teroriste care pot actiona prin surprindere asupra obiectivului;

SERVICII DE PAZA cod CPV 79713000-5

Sediul central al Directiei Venituri Buget Local Sector 2, situat in Bd. Girii Obor
nr. 10, sectorul 2, in suprafata de 250 mp (parter +etaj), la parterul blocului B1, accesul
fiind asigurat prin doua intriri. Este delimitat de str.Caminului, Parcul Ozon, Bd. Garii
Obor si spatiu verde intre Bl. B1 si Bl. B2

Sediul DVBL din Bd. Girii Obor nr. 14 in suprafatd de 250 mp, la parterul blocului B3
accesul fiind asigurat prin dou# intrari. Este delimitat de str.Caminului, alee comuni cu
Scoala Generald nr.64, Bd. Garii Obor si spatiu verde intre Bl. B2 si BI. B3

Sediul DVBL din Str. Glinka nr. 7 in suprafata de 215 mp, la parterul blocului accesul
fiind asigurat prin doua intrari.

Sediu DVBL din Strada Morarilor nr. 6 spatiu actual in regim de piati cu propunere de
amenajare spatiu destinat activititii de taxe si impozite locale

DISPOZITIVUL DE PAZA, ECHIPAREA, DOTAREA SI MISIUNEA
AGENTILOR DE PAZA.
Dispozitivul de paza este compus din patru (4) posturi fixe,permanente si doua (2)
posturi mobile temporare dispuse dupa cum urmeaza :
Sediul central al Directiei Venituri Buget Local Sector 2, situat in Bulevardul Girii
Obor numarul 10 — 1 post 24/24
Sediul Directiei Venituri Buget Local Sector 2 situat in Bulevardul Garii Obor
numarul 14 — 1 post 24/24
Sediul Directiei Venituri Buget Local Sector 2 situat in Strada Glinka nr. 7 — 1 post
24/24
Sediu Directiei Venituri Buget Local Sector 2 situat Strada Morarilor nr. 6 — 1 post
24/24
Doua (2) posturi mobile temporare 5 zile (luni-vineri), pentru sediul central al
Directiei Venituri Buget Local Sector 2 situat in Bulevardul Girii Obor nr. 10 si sediul
Directiei Venituri Buget Local Sector 2 din Bulevardul Girii Obor nr 14.
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Programul de lucru pentru aceste doua posturi este urmatorul : luni : 08:00-16:00 ;
marti :08:00-18:30 ; miercuri :08:00-16:00 ; joi :08:00-16:00 si vineri : 08:00-14:30.

Echiparea si dotarea agentilor de pazi se va face in conformitate cu legea care
reglementeazi activitatea societatilor specializate de paza.

Misiunea posturilor de paza este urmatoarea :

Pentru posturile de paza de la sediul central al Directiei Venituri Buget Local
Sector 2, situat in Bulevardul Girii Obor nr. 10 va aducem la cunostinta ca postul
numarul 1 este un post de pazi, permanent, fix, asigurat de un agent pazi, amplasat la
intrarea principald a obiectivului avind ca sarcing supravegherea accesului si a
perimetrului de lucru cu publicul. Agentul de pazé din postul numarul 1mai poate avea
si alte indatoriri stabilite de comun acord in functie de specificul fiecarui obiectiv in
parte. 4

Postul numarul 2 este un post de pazi, mobil, temporar, asigurat de un agent paza
amplasat la intrarea secundari a obiectivului avind ca sarcini supravegherea
perimetrului de lucru cu publicul, insotirea persoanelor vizitatoare care merg la
birourile de la etaj ale institutiei si a altor indatoriri stabilite de comun acord in functie
de specificul fiecarui obiectiv in parte.

Pentru posturile de paza de la Sediul Directiei Venituri Buget Local Sector 2 situat
in Bulevardul Garii Obor nr. 14 vi aducem la cunostiinta ca postul numarul 1 este
un post de pazd, permanent, fix, amplasat la intrarea secundari a obiectivuluj asigurat
de un agent pazi avand ca sarcini accesul in obiectiv.

Postul numarul 2 este un post de pazi, mobil, temporar, dispus la intrarea
principala a obiectivului, asigurat de un agent pazd avand ca sarcind supravegherea
perimetrului de lucru cu publicul si a altor indatoriri stabilite de comun acord in
functie de specificul fiecrui obiectiv in parte.

Pentru postul de paza de la Sediul Directiei Venituri Buget Local Sector 2 situat in
Strada Glinka nr. 7 va aducem la cunostiintd cd postul de pazi este amplasat la
intrarea principala a obiectivului, este un post de paza, permanent asigurat de un agent
pazd avand ca sarcind supravegherea perimetrului de lucru cu publicul si a altor
indatoriri stabilite de comun acord in functie de specificul fiecarui obiectiv in parte.

Pentru postul de paza de la Sediul Directiei Venituri Buget Local Sector 2 situat in
Strada Morarilor numarul 6 vi aducem la cunostiintd ca postul de pazi este
amplasat la intrarea principald a obiectivului, este un post de pazd, permanent asigurat
de un agent pazi avand ca sarcini supravegherea perimetrului de lucru dat in consemn
si a altor Indatoriri stabilite de comun acord in functie de specificul fiecarui obiectiv in
parte.

Inspectorul de zond, seful de obiectiv sau persoana desemnata de citre prestator raspunde
de intreaga organizare a sistemului de protectie si pazd, asigurand totodati si colaborarea
cu Politia, Inspectoratul Situatii Urgentd, Jandarmeria etc.

Inspectorul de zona, seful de obiectiv sau persoana desemnati conduce nemijlocit
grupa de interventie rapida la situatii operative majore.

Conducerea Directiei Venituri Buget Local Sector 2 are drept de control asupra
activitdfii intregului sistem de pazi si protectie si poate solicita in scris masuri de
imbunatatire a acestuia.

Obligatii minimale obligatorii solicitate ofertantilor:
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a) sa functioneze in baza Legii 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si

protectia persoanelor, reactualizati 2018.

b) paza va fi asiguratd de citre societdti specializate in serviciul de pazi si protectie,
avand ca obiect de activitate paza obiectivului, bunurilor sau valorilor, in conditii de
maximad sigurant a acestora, precum si protectia umana.

¢) societatile de pazi trebuie si fie constituite si sd functioneze potrivit legislatiei in
domeniu, in vigoare, avandu-se in vedere faptul cé prestarea serviciilor solicitate este
rezervatd unei anumite profesii in conformitate cu dispozitiile legii nr. 333/2003 privind
paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu toate modificirile
ulterioare;

d) ofertantii vor detine si prezenta Licenta pentru desfisurarea activitatilor de pazs,
eliberata de IGP cu avizul Serviciului Roman de Informatii conform Legii 333/2003
reactualizata , valabili la data deschiderii ofertelor;

e) organizarea, planificarea, conducerea, controlul si garantarea activitatii de paza de
catre personalul propriu al prestatorului de servicii;

f) respectarea prevederilor legale a normelor de protectia muncii, PSI si protectia
mediului

g) firma prestatoare trebuie sa faca dovada unei stabilitati financiare pe ultimii trei ani;

Clauze contractuale obligatorii
Obligatii minimale ale prestatorului:
Pentru desfdsurarea in bune conditii a activitdtii de pazd din cadrul Directiei

Venituri Buget Local Sector 2 Prestatorul este obligat sa respecte urmatoarele :
a)sa functioneze in baza Legii 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor, reactualizati 2018.
b) acordare de sprijin in intocmirea planurilor de paza.
¢) interventia in cazuri de necesitate, cu echipe specializate, in cel mai scurt timp si
informarea daca este cazul a organelor competente (politie, salvare, pompieri, etc),
d) prestatorul va suporta contravaloarea eventualelor sustrageri sau degradiri ale
bunurilor beneficiarului produse datorita neindeplinirii ori Indeplinirii defectuoase a
obligatiilor agentilor de securitate, stabilite in urma cercetarilor organelor de politie.
e) sa garanteze pastrarea secretului profesional prin instruirea agentilor de paza, privitor
la datele legate de activitatea beneficiarului;
f) la sfarsitul programului de lucru agentul de paza care a efectuat serviciul de pazi
raporteaza evenimentele petrecute in timpul serviciului, dispeceratului societitii de paza.
g) prestatorul va prezenta o informare centralizati a evenimentelor din obiectiv prin
intocmirea unor rapoarte scrise siptamanale, care vor fi predate in fiecare zi de luni a
saptamanii. In aceste rapoarte siptamanale vor fi trecute toate evenimentele petrecute in
incinta obiectivului. Rapoartele siptamanale vor fi imanate reprezentantului numit al
beneficiarului.
Obligatii minimale ale agentilor de pazi:

a) sa respecte Consemnul General extras din Legea 333/2003 privind paza

obiectivelor, bunurilor, valorilor ti protectia persoanelor, reactualizata

b) sa respecte Consemnul Particular.

Consemnul General (extras din Legea 333/2003)
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Personalul de paza este obligat si cunoasci si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind

direct raspunzitor pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor
incredintate

in timpul serviciului, personalul de pazi este obligat:

sa cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a
preveni producerea oricaror fapte de naturi si aduci prejudicii unitatilor pazite;

sd pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazd si sa
asigure integritatea acestora;

sd permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu
dispozitiile interne;

sa opreascd si sd legitimeze persoanele despre care existi date sau indicii ci au
savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca
normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor
flagrante, sa opreasca si sd predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care
fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luAnd masuri pentru conservarea
ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;

sd Incunostiinteze de indatd seful siu ierarhic si conducerea unitatii beneficiare
despre producerea oricarui eveniment in timpul executirii serviciului si despre
masurile luate;

in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili
ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si In orice alte
Imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, si aduci de indat3 la cunostinta
celor in drept asemenea evenimente si si ia primele misuri pentru limitarea
consecintelor evenimentului;

in caz de incendii, sd ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si a valorilor, si sesizeze pompierii si si anunte conducerea unitatii si
politia;

sa la primele mésuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor sia
valorilor in caz de dezastre;

sa sesizeze politia in legéturd cu orice faptd de naturi a prejudicia patrimoniul
unitdtii si sd-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru
prinderea infractorilor;

sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces
la asemenea date si informatii;

sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si
armamentul cu care este dotat si si facd uz de armid numai in cazurile si in
conditiile prevézute de lege;

sd poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de munca unde se impune o alta {inuta;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici s nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului;

sd nu absenteze fard motive temeinice si fird si anunte in prealabil conducerea
unitdtii despre aceasta;

sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit nelegale, si
sé fie respectuos in raporturile de serviciu;




" saexecute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum
si orice alte sarcini care i-au fost Incredintate, potrivit planului de paza,
" sdrespecte consemnul general si particular al postului.

Obligatiile beneficiarului

a) S& intocmeascd cu sprijinul prestatorului Planul de paza si si urmareasc avizarea
acestuia de catre organele de politie competente;

b) S ia masuri pentru asigurarea corespunzatoare a sistemelor de inchidere si sigilare
la terminarea programului de lucru a spatiilor si incaperilor in care se pastreaza valori;

¢) In cazul producerii unui eveniment, sa desemneze un reprezentant care si participe
la cercetarea la fata locului impreuna cu organele de politie si reprezentantul
prestatorului;

d) Sa anunte in timp util prestatorul asupra oricaror actiuni sau activitati ale
beneficiarului ori organizate de terti in perimetrul obiectivelor incredintate.
NORME DE SECURITATEA MUNCII, P.S.I. S PROTECTIA MEDIULUI

Securitatea muncii :

Personalul prestatorului (agentii de paza) isi va desfisura activitatea in locatiile
obiectivelor care fac obiectul prezentului caiet de sarcini in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, respectiv:

- Legii nr.319/2006 privind securitatea si sinitatea in Munca;

- Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.319/2006 aprobate prin HG
nr.1425/2006, cu modificérile i completdrile ulterioare);

- Instructiunilor specifice de pretectia muncii IPSM 2007;

- NSSM privind utilizarea energiei electrice in medii normale 111/2001;

- HG nr.1091/2006 privind cerintede securitate si sanatate pentru locul de munci;

- HG nr.1146 / 2006 privind cerinte minime de securitate si sinatate pentru utilizarea in
munci de catre lucratori a echipamentelor de munca.

Prevenirea si Stingerea Incendiilor:

In timpul desfisurarii activitaii In incinta obiectivelor personalul Prestatorului va respecta
intocmai prevederile:

- Legii nr.307/2006 pe linie de prevenire si stingere a incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- PE 009 /1993;

- Ordinului MAI 163 /2007, etc.

Protectia Mediului:

Prestatorul va manifesta o deosebitd atentie astfel incat si se evite producerea oriciror
evenimente care sd aibd efecte nocive asupra mediului sau asupra stirii de sinitate a
personalului;

Vor fi respectate intocmai prevederile OUG nr.195/2005 privind protectia mediului, cu
modificérile si completérile ulterioare;

Prestatorul raspunde de eventualele impacturi negative asupra mediului inconjurator,
rezultate In urma activitatii sale
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TERMEN DE EXECUTIE :

Pentru serviciille de pazi se va asigura personal incepand cu data semnirii
contractului prin preluarea posturilor din sediile precizate

Pentru asistenta tehnici, instalarea si punerea in functiune a sistemelor de
monitorizare termenul de executie este 10 zile de la data semniirii contractului

CLAUZE SPECIALE

Consemnele particulare anexate la prezentul caiet de sarcini pot fi completate, modificate
in functie de necesitatile si de specificul fiecarui obiectiv.

- Partile se obliga sa pastreze secretul informatiilor ce fac obiectul contractului, cat si a
rezultatelor si modul in care au fost obtinute sau prelucrate.

- Instruirea agentilor de paza pe linia protectiei muncii si PSI se va realiza de citre
prestator.

- Securizarea de catre ofertant a zonelor considerate vulnerabile

- Achizitorul, prin persoane anume desemnate, are drept de control asupra modului de
indeplinire a obligatiilor contractuale de citre prestator.

- Ofertantul este obligat, conform art.41 alin(9) din legea 333/2003, si obtini si avizul
Serviciului Roman de Informatii pentru personalul angajat in vederea executirii
serviciului de paza, protectie si monitorizare.

- Prestatorul este obligat sa informeze in scris reprezentantul legal al achizitorului despre
orice eveniment privind paza, monitorizarea si interventia executati la,sediile Directiei
Venituri Buget Local Sector 2.

- Prestatorul este obligat sa intocmeasca planurile de paza si proiectele privind sistemele
de detectie, semnalizare efractii, incendii si si le supuna aprobdrii conducerii directiei in
vederea avizarii de cétre organele de politie abilitate ;

Parasirea repetatd de catre agentii de pazi a posturilor pe timpul serviciului de paza
sau nerespectarea interdictiilor privind bauturile alcoolice si stupefiantele, precum si
incalcarea repetatd a consemnelor particulare si generale, implicarea acestora in orice fel
de actiuni directe sau indirecte care pot aduce prejudicii Directiei Venituri Buget Local
Sector 2 constituie incalcare gravd a obligatiilor contractuale de catre prestator si
indreptateste beneficiarul la denuntarea unilaterala si imediat a contractului incheiat, cu
conditia demonstrarii de catre beneficiar a faptelor reclamate.

Aprobat, ——
Director Exectutivjo,
Cristiap Afanasié Dug

Avizat, P
Director Executiv Adjunct, JNICIPW™
Anton Steiner
Propus Intocmit
Sef Serviciu Achizitii Publice, Adm. Ref. Serviciu Achizitii Publice, Adm.

Lucian Mitroiu Raducu Robert Iana
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Consemnul Particular

Consemnul particular pentru postul numarul 1 din Sediul central al Directiei
Venituri Buget Local Sector 2, situat in Bulevardul Girii Obor nr.10
Postul de paza numarul 1

Este un post de pazd, permanent, fix, asigurat de un agent paza, amplasat la intrarea
principald a obiectivului avand ca sarcina supravegherea accesului si a perimetrului de
lucru cu publicul .

Executa activitati de paza, patrulare, coordonare si indrumare.

Agentul de pazi este obligat sa se prezinte la serviciu apt pentru executarea misiunii
sale, fiindu-i interzis categoric si consume alcool, inainte s1in timpul serviciului.

Asigurd paza si protectia obiectivului, fiind raspunzator de existenta si integritatea
bunurilor incredintate spre pazi si aparare;

Legitimeaza si retine persoanele care vin cu intentia vidita de a comite infractiuni;

Agentul de pazd este obligat sd dea dovada de politete, calm si solicitudine fat3 de
personalul care isi desfisoara activitatea in obiectiv; tinuta sa trebuie si fie decenti
(spalat, tuns, uniforma si incaltimintea curata, etc.);

Are o atitudine civilizatd in relatiile cu persoanele cu care intrd in contact, dand
dovada de tact si calm in rezolvarea diverselor probleme operative aparute;

Intervine promt si cu calm in solutionarea oricaror situatii dificile care ar periclita
buna desfagurare a activitatior;

Nu permite accesul sub nici o forma a persoanelor suspecte sau care sunt in stare de
ebrietate, prezintd semne de afectiuni psihice, se manifesta turbulent sau violent;

Nu permite consumul de bauturi alcoolice, fumatul, manifestirile violente, in zona
postului sdu, aprinderea de materiale inflamabile, folosirea de mijloace fumigene,
explozive (petarde) etc;

In cazul aparitiei unor obiecte suspecte nu permite atingerea acestora, izoleaza Zona,
anunta conducerea unititii, a societatii de pazi si a organelor de politie;

Identifica, refine si preda organelor de ordine public, persoanele care au produs
infractiuni sau au tulburat grav linistea si ordinea publica;

Raporteaza inspectorului de zona,sefului de obiectiv si conducerii beneficiarului
situatia operativa si orice evenimente petrecute;

Agentul de pazd in timpul serviciului nu are voie si desfisoare alte activitati care il
impiedicd sd-si indeplineasca atributiile de serviciu .

Indeplineste si alte sarcini incredintate de conducerea Beneficiarului .

Nu permite sustragerea de bunuri din obiectiv.

Coopereaza cu celelalte posturi, in cazul producerii unor evenimente.

Asigurd respectarea normelor de prevenire a incendiilor si identifica persoanele
care nu le respectd, informand despre aceasta conducerea obiectivului.

In cazul declangarii alarmei la centrala de incendiu se va lua la cunostintd zona se
va deplasa urgent in zona afisata dupa care anunta imediat telefonic sau prin orice

mijloace conducerea beneficiarului,conducerea societatii de paza sau daca este cazul si
situatia o impune Pompierii militari.
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Reguli speciale

Accesul in obiectiv pentru salariati se va face in baza legitimatiei de serviciu.

Accesul in obiectiv pentru public/ contribuabili se va face respectand programul
de lucru cu publicul afisat pe usa de la intrarea in institutie.

La interior ,in perimetrul obiectivului sunt doua usi prevazute cu sistem automat
de inchidere. Aceste usi au rolul de a delimita spatiul de lucru cu publicul si spatiul care
reprezinta zona de securitate protejata a obiectivului.(secretariatul si birourile
conducerii)

In cazul persoanelor vizitatoare, care solicitd si ajunga la birourile aflate in
aceasta zona, sau sd ia legatura cu anumiti angajati ai institutiei, agentul de pazi ii
indruma catre agentul de paza din postul numarul 2, care are obligatia de a rezolva
solicitdrile acestora.

In cazul oficialitétilor/ autoritatilor care vin in control ( Politie,ITM,Pompieri),
agentul de paza 1i indruma cétre agentul de paza din postul numarul 2, care are obligatia
de a rezolva solicitarile acestora.

Nici o persoana vizitatoare (strdind) nu are voie sa sa intre in zona de securitate a
institutiei fard a avea acordul conducerii sau a persoanei desemnate de citre acestia.

In timpul in care agentul de paza din postul numarul 2 lipseste, agentul de pazi
din postul 1 are obligatia ca prin patrulare sau observare sa suplineascd perimetrul
acestuia.

Agentul de pazd nu are voie sa intre in spatiul de lucru in care activeaza serviciile
din cadrul institutiei.(fac exceptie cazurile in care prezenta acestuia este solicitatid de
catre persoanele abilitate, din cadrul serviciilor respective)

Agentul de paza este obligat sa intervind dacd in spatiul de lucru cu publicul
existd persoane care aduc injurii, sau, au un comportament neadecvat vis-a-vis de
personalul institutiei sau fata de un alt cetdtean/ contribuabil.

Daca nu reuseste sa aplaneze starea conflictuala este obligat sa solicite sprijinul echipei
de interventie si daca situatia o impune sa anunte organele abilitate.

In relatiile cu cetatenii contribuabili,agentul de paza este obligat sa pastreze o atitudine
oficiala astfel incat acesta nu are voie, fiind strict interzis sa intervina pentru acestia la
personalul angajat al Directiei Venituri Buget Local Sector 2,5a completeze
documentatia,sa consilieze sau sa discute despre problemele invocate de catre acestia.In
cazul in care este abordat ,agentul de paza indruma cetatenii catre departamentul,
Compartimentul Consiliere Cetateni care va rezolva cu promptitudine orice problema
comunicata.

Agentul de paza nu are voie sa paraseasca sediul Directiei Venituri Buget Local
Sector 2 pentru a face diverse cumparaturi ,pentru uz personal sau pentru personalul
institutiei.

Agentul de paza nu are voie sa isi insuseasca bunuri apartinand Directiei Venituri
Buget Local Sector 2( hartie xerox,pixuri,mape plastic,sapun lichid, hartie
igenica,prosoape hartie) sau bunuri care apartin personalului
angajat.(cafea,suc,tigari,mancare sau obiecte de uz personal)

Colaboreaza permanent cu postul numarul 2.




Dupa plecarea tuturor angajatilor,verifica fiecare usa a birourilor,ferestrele,usile
exterioare se asigura ca sunt incuiate si inchise,iar in cazul in care constata ca sunt
nereguli anunta seful de obiectiv si pe persoana desemnata din partea beneficiarului.
La predarea /primirea schimbului verifica cu atentie bunurile si valorile care se afla in
perimetrul postului sau si care sunt inscrise in opisul din caietul de procese verbale
aferent postului sau.
In cazul in care constata ca sunt nereguli ,agentul de paza are obligatia de a anunta
urgent toti superiorii sai si sa intocmeasca o nota raport cu evenimentul constatat.
Consemnul particular pentru postul numarul 2 din Sediul central al Directiei
Venituri Buget Local Sector 2, situat in Bulevardul Girii Obor numarul 10
Postul de paza numarul 2

Este un post de pazd temporar, mobil,asigurat de un agent pazd, amplasat la intrarea
secundara a obiectivului avand ca sarcina supravegherea accesului si a perimetrului de
lucru cu publicul .
Executd activitati de paza, patrulare, coordonare, indrumare si insotire.
Agentul de pazi este obligat si se prezinte la serviciu apt pentru executarea misiunii
sale, fiindu-i interzis categoric si consume alcool, inainte si in timpul serviciului.
Asigurd paza si protectia obiectivului, fiind raspunzator de existenta si integritatea
bunurilor incredintate spre pazi si aparare;
Legitimeaza si refine persoanele care vin cu intentia vadita de a comite infractiuni;
Agentul de paza este obligat si dea dovada de politete, calm si solicitudine fatd de
personalul care 1si desfdsoara activitatea in obiectiv; tinuta sa trebuie si fie decentd
(spalat, tuns, uniforma si incaltimintea curatd, etc.);
Are o atitudine civilizata in relatiile cu persoanele cu care intrd in contact, dand dovada
de tact si calm in rezolvarea diverselor probleme operative aparute;
Reguli speciale
Accesul in obiectiv pentru salariati se va face in baza legitimatiei de serviciu.
Accesul in obiectiv pentru public/ contribuabili se va face respectand programul de
lucru cu publicul afisat pe usa de la intrarea in institutie.
In cazul in care este folosita usa exterioara (usa de acces prevazuta cu sistem de
inchidere automat ) agentul de paza verifica periodic ca aceasta sa fie inchisa.
La interior ,in perimetrul obiectivului sunt doua usi prevazute cu sistem automat de
inchidere.Aceste usi au rolul de a delimita spatiul de lucru cu publicul si spatiul care
reprezinta o zona de securitate protejata a obiectivului.(secretariatul si birourile
conducerii)
In cazul persoanelor vizitatoare,care solicita sa ajunga la birourile aflate in aceasta zona
agentul de paza procedeaza in felul urmator:
Pasul 1 — Stabileste identitatea persoanei care solicita accesul verificand un act de
identitate al acesteia,dupa care se informeaza care este scopul solicitarii .
Pasul 2 — Deschide usa numarul 1,foloseste telefonul si suna la secretariat,unde anunta
acest lucru , dupa care permite sau nu accesul respectand instructiunile primite.
Pasul 3 — Daca accesul este permis agentul de paza noteaza in Registru de Evidenta a
accesului persoanelor ,datele de identificare ale persoanei din Cartea de identitate , sau
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din orice alte acte care dovedesc identitatea persoanei ,dupa care insoteste persoana
respectiva pana la usa a doua pe care o deschide si indica persoanei vizitatoare biroul la
care trebuie sa ajunga.
In cazul oficialitatilor/autoritatilor care vin in control,( Politie,ITM,Pompieri) agentul
de paza informeaza secretariatul iar in cazul in care accesul este permis noteaza in
registru datele de identificare ale persoanelor venite in control.

Nici o persoana vizitatoare (straina) nu are voie sa sa intre in zona de securitate a
institutiei fara a avea acordul conducerii sau a persoanei desemnate de catre acestia.

In cazul oficialitatilor/autoritatilor care vin in control,( Politie,ITM,Pompieri), agentul
de paza ii indruma catre agentul de paza din postul numarul 2 ,care are obligatia de a
rezolva solicitarile acestora.

Nici o persoana vizitatoare (straina) nu are voie sa sa intre in zona de securitate a
institutiei fara a avea acordul conducerii sau a persoanei desemnate de catre acestia.

In timpul in care agentul de paza din postul numarul unu lipseste, agentul de paza din
postul doi are obligatia ca prin patrulare sau observare sa suplineasca perimetrul
acestuia.

Agentul de paza nu are voie sa intre in spatiul de lucru in care activeaza serviciile din
cadrul institutiei.(fac exceptie cazurile in care prezenta acestuia este solicitata de catre
persoanele abilitate,din cadrul serviciilor respective)

Agentul de paza este obligat sa intervina daca in spatiul de lucru cu publicul exista
persoane care aduc injurii,sau,au un comportament neadecvat vis-a-vis de personalul
institutiei sau fata de un alt cetatean/contribuabil.

Daca nu reuseste sa aplaneze starea conflictuala este obligat sa solicite sprijinul echipei
de interventie si daca situatia o impune sa anunte organele abilitate.

In relatiile cu cetatenii contribuabili,agentul de paza este obligat sa pastreze o atitudine
oficiala astfel incat acesta nu are voie fiind strict interzis sa intervina pentru acestia la
personalul angajat al Directiei Venituri Buget Local Sector 2,a completeze
documentatia,sa consilieze sau sa discute despre problemele invocate de catre acestia.
In cazul in care este abordat ,agentul de paza indruma cetatenii catre departamentul,
Compartimentul Consiliere Cetateni care va rezolva cu promptitudine orice problema
comunicata.

Agentul de paza nu are voie sa paraseasca sediul Directiei Venituri Buget Local
Sector 2 pentru a face diverse cumparaturi ,pentru uz personal sau pentru personalul
institutiei.

Agentul de paza nu are voie sa isi insuseasca bunuri apartinand Directiei Venituri
Buget Local Sector 2( hartie xerox, pixuri,mape plastic, sapun lichid, hartie
igenica,  prosoape  hartie) sau  bunuri care apartin  personalului
angajat.(cafea,suc,tigari,mancare sau obiecte de uz personal)

Colaboreaza permanent cu postul numarul 1.

La predarea /primirea schimbului verifica cu atentie bunurile si valorile care se afla in
perimetrul postului sau si care sunt inscrise in opisul din caietul de procese verbale
aferent postului sau.

In cazul in care constata ca sunt nereguli ,agentul de paza are obligatia de a anunta
urgent toti superiorii sai si sa intocmeasca o nota raport cu evenimentul constatat.
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Consemnul particular pentru postul numarul 1 din Sediul central al Directiei
Venituri Buget Local Sector 2, situat in Bulevardul Girii Obor numarul 14
Postul de paza numarul 1

Este un post de paza permanent, fix,asigurat de un agent paza, amplasat la intrarea
secundara a obiectivului avand ca sarcina supravegherea accesului si a perimetrului de
lucru cu publicul .

Executd activitéti de paza, patrulare, coordonare, indrumare si insotire.

Agentul de pazd este obligat s se prezinte la serviciu apt pentru executarea misiunii
sale, fiindu-i interzis categoric si consume alcool, inainte s in timpul serviciului.
Asigurd paza si protectia obiectivului, fiind raspunzator de existenta si integritatea
bunurilor incredintate spre pazi si aparare;

Legitimeaza si retine persoanele care vin cu intentia vadita de a comite infractiuni;
Agentul de pazd este obligat si dea dovadi de politete, calm si solicitudine fatd de
personalul care isi desfasoard activitatea in obiectiv; tinuta sa trebuie si fie decenta
(spélat, tuns, uniforma si incéltimintea curats, ete.);

Are o atitudine civilizata in relatiile cu persoanele cu care intra in contact, dand dovada
de tact si calm in rezolvarea diverselor probleme operative aparute;

Intervine promt si cu calm in solutionarea oriciror situatii dificile care ar periclita buna
desfasurare a activitatior;

Nu permite accesul sub nici o formi a persoanelor suspecte sau care sunt in stare de
ebrietate, prezintd semne de afectiuni psihice, se manifesta turbulent sau violent;

Nu permite consumul de bauturi alcoolice, fumatul, manifestarile violente, in zona
postului sdu, aprinderea de materiale inflamabile, folosirea de mijloace fumigene,
explozive (petarde) etc;

In cazul aparitiei unor obiecte suspecte nu permite atingerea acestora, izoleazi zona,
anunta conducerea unitatii, a societatii de paza si a organelor de politie;

Identificd, retine si predd organelor de ordine publica, persoanele care au produs
infractiuni sau au tulburat grav linistea si ordinea publica;

Raporteaza inspectorului de zona,sefului de obiectiv si conducerii beneficiarului situatia
operativa si orice evenimente petrecute;

Agentul de paza in timpul serviciului nu are voie si desfisoare alte activitati care 1l
impiedicd sa-si indeplineasca atributiile de serviciu .

Indeplineste si alte sarcini incredintate de conducerea Beneficiarului .

Nu permite sustragerea de bunuri din obiectiv.

Coopereazi cu celelalte posturi, in cazul producerii unor evenimente.

Asigura respectarea normelor de prevenire a incendiilor si identifica persoanele care nu
le respectd, informénd despre aceasta conducerea obiectivului.

In cazul declansarii alarmei la centrala de incendiu se va lua la cunostintd zona se va
deplasa urgent in zona afisata dupa care anunta imediat telefonic sau prin orice
mijloace conducerea beneficiarului,conducerea societatii de paza sau daca este cazul si
situatia 0 impune Pompierii militari.

Reguli speciale




Accesul in obiectiv pentru salariati se va face in baza legitimatiei de serviciu.

Accesul in obiectiv pentru public/ contribuabili se va face respectand programul de
lucru cu publicul afisat pe usa de la intrarea in institutie.

In cazul persoanelor vizitatoare,care solicita intrarea in obiectiv la un departament din
cadrul Directiei Venituri Buget Local Sector 2 agentul de paza procedeaza in felul
urmator :

Pasul 1 — Stabileste identitatea persoanei care solicita accesul verificand un act de
identitate al acesteia,dupa care se informeaza care este scopul solicitarii .

Pasul 2 —Anunta telefonic departamentul sau persoana solicitata , dupa care permite sau
nu accesul respectand instructiunile primite.

Pasul 3 — Daca accesul este permis agentul de paza noteaza in Registru de Evidenta a
accesului persoanelor ,datele de identificare ale persoanei, din Cartea de identitate , sau
din orice alte acte care dovedesc identitatea persoanei ,dupa care insoteste persoana
respectiva pana la departamentul sau persoana solicitata si indica persoanei vizitatoare
unde trebuie sa ajunga.
In cazul oficialitatilor/autoritatilor care vin in control,( Politie,ITM,Pompieri) agentul
de paza informeaza Seful Serviciului sau persoana desemnata din partea Beneficiarului
iar in cazul in care accesul este permis noteaza in registru datele de identificare ale
persoanelor venite in control.

Nici o persoana vizitatoare (straina) nu are voie sa sa intre in spatiul de lucru protejat al
institutiei fara a avea acordul conducerii sau a persoanei desemnate de catre acestia.
Agentul de paza nu are voie sa intre in spatiul de lucru in care activeaza serviciile din
cadrul institutiei.(fac exceptie cazurile in care prezenta acestuia este solicitata de catre
persoanele abilitate,din cadrul serviciilor respective)

Agentul de paza este obligat sa intervina daca in spatiul de lucru cu publicul exista
persoane care aduc injurii,sau,au un comportament neadecvat vis-a-vis de personalul
institutiei sau fata de un alt cetatean/contribuabil.

Daca nu reuseste sa aplaneze starea conflictuala este obligat sa solicite sprijinul echipei
de interventie si daca situatia o impune sa anunte organele abilitate.

In relatiile cu cetatenii contribuabili,agentul de paza este obligat sa pastreze o atitudine
oficiala astfel incat acesta nu are voie fiind strict interzis sa intervina pentru acestia la
personalul angajat al Directiei Venituri Buget Local Sector 2,5a completeze
documentatia,sa consilieze sau sa discute despre problemele invocate de catre acestia.
In cazul in care este abordat ,agentul de paza indruma cetatenii catre departamentul,
Compartimentul Consiliere Cetateni care va rezolva cu promptitudine orice problema
comunicata.

Agentul de paza nu are voie sa paraseasca sediul Directiei Venituri Buget Local
Sector 2 pentru a face diverse cumparaturi ,pentru uz personal sau pentru personalul
institutiei.

Agentul de paza nu are voie sa isi insuseasca bunuri apartinand Directiei Venituri
Buget Local Sector 2( hartie xerox,pixuri,mape plastic,sapun lichid, hartie
igenica,prosoape hartie) sau bunuri care apartin personalului
angajat.(cafea,suc,tigari,mancare sau obiecte de uz personal)

Colaboreaza permanent cu postul numarul 2.
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Dupa plecarea tuturor angajatilor,verifica fiecare usa a birourilor,ferestrele,usile
exterioare se asigura ca sunt incuiate si inchise,iar in cazul in care constata ca sunt
nereguli anunta seful de obiectiv si pe persoana desemnata din partea beneficiarului
La predarea /primirea schimbului verifica cu atentie bunurile si valorile care se afla in
perimetrul postului sau si care sunt inscrise in opisul din caietul de procese verbale
aferent postului sau.
In cazul in care constata ca sunt nereguli ,agentul de paza are obligatia de a anunta
urgent toti superiorii sai si sa intocmeasca o nota raport cu evenimentul constatat.
Consemnul particular pentru postul numarul 2 din Sediul central al Directiei
Venituri Buget Local Sector 2, situat in Bulevardul Girii Obor numarul 14
Postul de paza numarul 2

Este un post de paza temporar, mobil,asigurat de un agent paz3, amplasat la intrarea

principala (sala de lucru cu publicul) a obiectivului avand ca sarcina supravegherea
accesului si a perimetrului de lucru cu publicul .

Executd activitati de paza, patrulare, coordonare, indrumare si insotire.

Agentul de paza este obligat sd se prezinte la serviciu apt pentru executarea misiunii
sale, fiindu-i interzis categoric sd consume alcool, inainte si in timpul serviciului.
Asigurd paza si protectia obiectivului, fiind ridspunzitor de existenta si integritatea
bunurilor incredintate spre paza si aparare;

Legitimeaza si retine persoanele care vin cu intentia vidita de a comite infractiuni;
Agentul de paza este obligat si dea dovada de politete, calm si solicitudine fatd de
personalul care 1si desfasoara activitatea in obiectiv; tinuta sa trebuie si fie decentd
(spalat, tuns, uniforma si incaltamintea curati, etc.);

Are o atitudine civilizatd in relatiile cu persoanele cu care intra in contact, dind dovadi
de tact si calm in rezolvarea diverselor probleme operative aparute;

Intervine promt si cu calm in solutionarea oricéror situatii dificile care ar periclita buna
desfasurare a activitatior;

Nu permite accesul sub nici o forma a persoanelor suspecte sau care sunt in stare de
ebrietate, prezintd semne de afectiuni psihice, se manifesta turbulent sau violent;

Nu permite consumul de bauturi alcoolice, fumatul, manifestirile violente, In zona
postului sdu, aprinderea de materiale inflamabile, folosirea de mijloace fumigene,
explozive (petarde) etc;

In cazul aparifiei unor obiecte suspecte nu permite atingerea acestora, izoleazi zona,
anuntd conducerea unitaii, a societétii de paza si a organelor de politie;

Identifica, refine si preda organelor de ordine publics, persoanele care au produs
infractiuni sau au tulburat grav linistea si ordinea publici;

Raporteaza inspectorului de zona,sefului de obiectiv si conducerii beneficiarului situatia
operativa si orice evenimente petrecute;

Agentul de paza in timpul serviciului nu are voie si desfisoare alte activititi care il
impiedica sa-si indeplineascd atributiile de serviciu .

Indeplineste si alte sarcini incredintate de conducerea Beneficiarului .

Nu permite sustragerea de bunuri din obiectiv.

Coopereaza cu celelalte posturi, In cazul producerii unor evenimente.
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Asigura respectarea normelor de prevenire a incendiilor si identifica persoanele care nu
le respecta, informand despre aceasta conducerea obiectivului.

In cazul declansirii alarmei la centrala de incendiu se va lua la cunostintd zona se va
deplasa urgent in zona afisata dupa care anunta imediat telefonic sau prin orice
mijloace conducerea beneficiarului,conducerea societatii de paza sau daca este cazul si
situatia o0 impune Pompierii militari.

Reguli speciale

Accesul in obiectiv pentru salariati se va face in baza legitimatiei de serviciu.

Accesul in obiectiv pentru public/ contribuabili se va face respectand programul de
lucru cu publicul afisat pe usa de la intrarea in institutie.

In cazul persoanelor vizitatoare,care solicita sa ajunga la birourile din cadrul Directiei
Venituri Buget Local Sector 2, situat in Bulevardul Girii Obor agentul de paza va
indruma persoanele vizitatoare catre postul numarul 1

si indica persoanei vizitatoare biroul la care trebuie sa ajunga.

In cazul oficialitatilor/autoritatilor care vin in control,( Politie,ITM,Pompieri) agentul
de paza informeaza Seful Serviciului sau persoana desemnata din partea Beneficiarului
iar in cazul in care accesul este permis ,directioneaza oficialitatile/autoritatile catre
postul numarul 1 pentru a fi intocmite formalitatile necesare
Nici o persoana vizitatoare (straina) nu are voie sa sa intre in institutie prin perimetrul
postului sau fara a avea acordul conducerii sau a persoanei desemnate de catre acestia.
Agentul de paza nu are voie sa intre in spatiul de lucru in care activeaza serviciile din
cadrul institutiei.(fac exceptie cazurile in care prezenta acestuia este solicitata de catre
persoanele abilitate,din cadrul serviciilor respective)

Agentul de paza este obligat sa intervina daca in spatiul de lucru cu publicul exista
persoane care aduc injurii,sau,au un comportament neadecvat vis-a-vis de personalul
institutiei sau fata de un alt cetatean/contribuabil.

Daca nu reuseste sa aplaneze starea conflictuala este obligat sa solicite sprijinul echipei
de interventie si daca situatia o impune sa anunte organele abilitate.

In relatiile cu cetatenii contribuabili,agentul de paza este obligat sa pastreze o atitudine
oficiala astfel incat acesta nu are voie fiind strict interzis sa intervina pentru acestia la
personalul angajat al Directiei Venituri Buget Local Sector 2,sa completeze
documentatia,sa consilieze sau sa discute despre problemele invocate de catre acestia.
In cazul in care este abordat ,agentul de paza indruma cetatenii catre departamentul,
Compartimentul Consiliere Cetateni care va rezolva cu promptitudine orice problema
comunicata.

Agentul de paza nu are voie sa paraseasca sediul Directiei Venituri Buget Local
Sector 2 pentru a face diverse cumparaturi ,pentru uz personal sau pentru personalul
institutiei.

Agentul de paza nu are voie sa isi insuseasca bunuri apartinand Directiei Venituri
Buget Local Sector 2( hartie xerox,pixuri,mape plastic,sapun lichid, hartie
igenica,prosoape hartie) sau bunuri care apartin personalului
angajat.(cafea,suc,tigari,mancare sau obiecte de uz personal)

Colaboreaza permanent cu postul numarul 1.
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La predarea /primirea schimbului verifica cu atentie bunurile si valorile care se afla in
perimetrul postului sau si care sunt inscrise in opisul din caietul de procese verbale
aferent postului sau.
In cazul in care constata ca sunt nereguli ,agentul de paza are obligatia de a anunta
urgent toti superiorii sai si sa intocmeasca o nota raport cu evenimentul constatat.
Consemnul particular pentru postul din Sediul Directiei Venituri Buget Local
Sector 2, situat in strada Glinka numarul 7
Postul de paza numarul 1

Este un post de pazd, permanent, fix,asigurat de un agent pazi, amplasat la intrarea
principald a obiectivului avand ca sarcina supravegherea accesului si a perimetrului de
lucru cu publicul .
Executa activitati de paza, patrulare, coordonare si indrumare.
Agentul de paza este obligat si se prezinte la serviciu apt pentru executarea misiunii
sale, fiindu-i interzis categoric si consume alcool, inainte si in timpul serviciului.
Asigurd paza si protectia obiectivului, fiind riaspunzitor de existenta si integritatea
bunurilor incredintate spre pazi si aparare;
Legitimeazi si retine persoanele care vin cu intentia vadita de a comite infractiuni;
Agentul de paza este obligat si dea dovadd de politete, calm si solicitudine fatd de
personalul care isi desfisoara activitatea in obiectiv; tinuta sa trebuie si fie decents
(spélat, tuns, uniforma si incaltdmintea curata, etc.);
Are o atitudine civilizata in relatiile cu persoanele cu care intrd in contact, dand dovada
de tact si calm in rezolvarea diverselor probleme operative aparute;
Intervine promt si cu calm in solutionarea oricéror situatii dificile care ar periclita buna
desfasurare a activitatior;
Nu permite accesul sub nici o forma a persoanelor suspecte sau care sunt in stare de
ebrietate, prezintd semne de afectiuni psihice, se manifesta turbulent sau violent;
Nu permite consumul de bauturi alcoolice, fumatul, manifestirile violente, In zona
postului sdu, aprinderea de materiale inflamabile, folosirea de mijloace fumigene,
explozive (petarde) etc;
In cazul aparitiei unor obiecte suspecte nu permite atingerea acestora, izoleazi zona,
anunta conducerea unitatii, a societatii de paza si a organelor de politie;
Identificd, refine si preda organelor de ordine public, persoanele care au produs
infractiuni sau au tulburat grav linistea si ordinea public;
Raporteaza inspectorului de zona,sefului de obiectiv si conducerii beneficiarului situatia
operativa si orice evenimente petrecute;
Agentul de paza in timpul serviciului nu are voie si desfisoare alte activititi care il
impiedica sa-si indeplineasci atributiile de serviciu .
Indeplineste si alte sarcini incredintate de conducerea Beneficiarului .
Nu permite sustragerea de bunuri din obiectiv.
Coopereaza cu celelalte posturi, in cazul producerii unor evenimente.
Asigura respectarea normelor de prevenire a incendiilor si identifica persoanele care nu
le respectd, informand despre aceasta conducerea obiectivului.

A



In cazul declangarii alarmei la centrala de incendiu se va lua la cunostintd zona se va
deplasa urgent in zona afisata dupa care anunta imediat telefonic sau prin orice
mijloace conducerea beneficiarului,conducerea societatii de paza sau daca este cazul si
situatia o impune Pompierii militari.

Reguli speciale

Accesul in obiectiv pentru salariati se va face in baza legitimatiei de serviciu.

Accesul in obiectiv pentru public/ contribuabili se va face respectand programul de
lucru cu publicul afisat pe usa de la intrarea in institutie.

In cazul persoanelor vizitatoare, care soliciti intrarea in obiectiv la un departament din
cadrul Directiei Venituri Buget Local Sector 2 agentul de paza procedeaza in felul
urmator :

Pasul 1 — Stabileste identitatea persoanei care solicitd accesul verificAnd un act de
identitate al acesteia, dupa care se informeaza care este scopul solicitarii .

Pasul 2 —Anunta telefonic sau verbal departamentul sau persoana solicitat , dupa care
permite sau nu accesul respectand instructiunile primite.

Pasul 3 — Dacé accesul este permis agentul de pazi noteazi in Registru de Evidentd a
accesului persoanelor, datele de identificare ale persoanei din Cartea de identitate , sau
din orice alte acte care dovedesc identitatea persoanei, dupa care insoteste persoana
respectiva pand la departamentul sau persoana solicitata si indica persoanei vizitatoare
unde trebuie sa ajunga.

In cazul oficialititilor/ autoritatilor care vin in control,( Politie, ITM, Pompieri) agentul
de pazi informeazd Seful Serviciului sau persoana desemnati din partea Beneficiarului
lar in cazul in care accesul este permis noteazi in registru datele de identificare ale
persoanelor venite in control.

Nici o persoand vizitatoare (straind) nu are voie si intre in spatiul de lucru protejat al
institutiei fara a avea acordul conducerii sau a persoanei desemnate de citre acestia.
Agentul de pazd nu are voie si intre in spatiul de lucru in care activeazi serviciile din
cadrul institutiei.(fac exceptie cazurile in care prezenta acestuia este solicitati de citre
persoanele abilitate, din cadrul serviciilor respective)

Agentul de paza este obligat sa intervina daca in spatiul de lucru cu publicul exista
persoane care aduc injurii,sau,au un comportament neadecvat vis-a-vis de personalul
institutiei sau fata de un alt cetatean/contribuabil.

Daca nu reuseste sa aplaneze starea conflictuala este obligat sa solicite sprijinul echipei
de interventie si daca situatia o impune sa anunte organele abilitate.

In relatiile cu cetatenii contribuabili,agentul de paza este obligat sa pastreze o

atitudine oficiala astfel incat acesta nu are voie, fiind strict interzis sa intervina pentru
acestia la personalul angajat al Directiei Venituri Buget Local Sector 2,sa completeze
documentatia,sa consilieze sau sa discute despre problemele invocate de catre acestia.In
cazul in care este abordat ,agentul de paza indruma cetatenii catre departamentul,
Compartimentul Consiliere Cetateni care va rezolva cu promptitudine orice problema
comunicata.

Agentul de paza nu are voie sa paraseasca sediul Directiei Venituri Buget Local

Sector 2 pentru a face diverse cumparaturi ,pentru uz personal sau pentru personalul
institutiei.




Agentul de paza nu are voie sa isi insuseasca bunuri apartinand Directiei Venituri
Buget Local Sector 2( hartie xerox, pixuri, mape plastic, sapun lichid, hartie
igienica, prosoape hartie) sau bunuri care apartin personalului angajat.(cafea, suc,
tigari, mancare sau obiecte de uz personal)
Dupa plecarea tuturor angajatilor,verifica fiecare usa a birourilor,ferestrele,usile
exterioare se asigura ca sunt incuiate si inchise,iar in cazul in care constata ca sunt
nereguli anunta seful de obiectiv si pe persoana desemnata din partea beneficiarului.
La predarea /primirea schimbului verifica cu atentie bunurile si valorile care se afla in
perimetrul postului sau si care sunt inscrise in opisul din caietul de procese verbale
aferent postului sau.
In cazul in care constata ca sunt nereguli ,agentul de paza are obligatia de a anunta
urgent superiorii sai si sa intocmeasca o nota raport cu evenimentul constatat.
Consemnul particular pentru postul de paza din Sediul Directiei Venituri Buget
Local Sector 2, situat in strada Morarilor numarul 6
Postul de paza numarul 1

Este un post de paza permanent, fix,asigurat de un agent paza, amplasat la intrarea
secundara a obiectivului avand ca sarcina supravegherea accesului si a perimetrului de
lucru cu publicul .
Executd activitati de paza, patrulare, coordonare, indrumare si insotire.
Agentul de pazd este obligat sd se prezinte la serviciu apt pentru executarea misiunii
sale, fiindu-i interzis categoric si consume alcool, inainte si in timpul serviciului.
Asigura paza si protectia obiectivului, fiind raspunzitor de existenta si integritatea
bunurilor incredintate spre pazi si aparare;
Legitimeaza si retine persoanele care vin cu intentia vaditi de a comite infractiuni;
Agentul de paza este obligat si dea dovada de politete, calm si solicitudine fata de
personalul care isi desfasoard activitatea In obiectiv; tinuta sa trebuie si fie decenti
(spalat, tuns, uniforma si incaltimintea curata, etc.);
Are o atitudine civilizata in relatiile cu persoanele cu care intra in contact, dand dovadi
de tact si calm in rezolvarea diverselor probleme operative aparute;
Intervine promt si cu calm in solutionarea oriciror situatii dificile care ar periclita buna
desfasurare a activitatior;
Nu permite accesul sub nici o forma a persoanelor suspecte sau care sunt in stare de
ebrietate, prezintd semne de afectiuni psihice, se manifesti turbulent sau violent;
Nu permite consumul de bauturi alcoolice, fumatul, manifestirile violente, In zona
postului sdu, aprinderea de materiale inflamabile, folosirea de mijloace fumigene,
explozive (petarde) etc;
In cazul aparifiei unor obiecte suspecte nu permite atingerea acestora, izoleazi Zona,
anunta conducerea unitatii, a societatii de paza si a organelor de politie;
Identifica, refine si preda organelor de ordine publici, persoanele care au produs
infractiuni sau au tulburat grav linistea si ordinea publica;
Raporteaza inspectorului de zona,sefului de obiectiv si conducerii beneficiarului situatia
operativa si orice evenimente petrecute;




Agentul de paza in timpul serviciului nu are voie si desfisoare alte activititi care il
impiedica sd-si indeplineasca atributiile de serviciu .

Indeplineste si alte sarcini incredintate de conducerea Beneficiarului .

Nu permite sustragerea de bunuri din obiectiv.

Coopereaza cu celelalte posturi, in cazul producerii unor evenimente.

Asigurd respectarea normelor de prevenire a incendiilor si identifici persoanele care nu
le respectd, informand despre aceasta conducerea obiectivului.

In cazul declansdrii alarmei la centrala de incendiu se va lua la cunostintd zona se va
deplasa urgent in zona afisata dupa care anunta imediat telefonic sau prin orice
mijloace conducerea beneficiarului,conducerea societatii de paza sau daca este cazul si
situatia o impune Pompierii militari.

Reguli speciale

Accesul in obiectiv pentru salariati se va face in baza legitimatiei de serviciu.

In cazul persoanelor vizitatoare,care solicita intrarea in obiectiv la un departament din
cadrul Directiei Venituri Buget Local Sector 2 agentul de paza procedeaza in felul
urmator :

Pasul 1 - Stabileste identitatea persoanei care solicita accesul verificand un act de
identitate al acesteia,dupa care se informeaza care este scopul solicitarii .

Pasul 2 —Anunta telefonic departamentul sau persoana solicitata , dupa care permite sau
nu accesul respectand instructiunile primite.

Pasul 3 — Daca accesul este permis agentul de paza noteaza in Registru de Evidenta a
accesului persoanelor ,datele de identificare ale persoanei din Cartea de identitate , sau
din orice alte acte care dovedesc identitatea persoanei ,dupa care insoteste persoana
respectiva pana la departamentul sau persoana solicitata si indica persoanei vizitatoare
unde trebuie sa ajunga.
In cazul oficialitatilor/autoritatilor care vin in control,( Politie,ITM,Pompieri) agentul
de paza informeaza Seful Serviciului sau persoana desemnata din partea Beneficiarului
iar in cazul in care accesul este permis noteaza in registru datele de identificare ale
persoanelor venite in control.

Nici o persoana vizitatoare (straina) nu are voie sa sa intre in spatiul de lucru protejat al
institutiei fara a avea acordul conducerii sau a persoanei desemnate de catre acestia.
Agentul de paza nu are voie sa paraseasca sediul Directiei Venituri Buget Local
Sector 2 pentru a face diverse cumparaturi ,pentru uz personal sau pentru personalul
institutiei.

Dupa plecarea tuturor angajatilor,verifica fiecare usa a birourilor,ferestrele,usile
exterioare se asigura ca sunt incuiate si inchise,iar in cazul in care constata ca sunt
nereguli anunta seful de obiectiv si pe persoana desemnata din partea beneficiarului

La predarea /primirea schimbului verifica cu atentie bunurile si valorile care se afla in
perimetrul postului sau si care sunt inscrise in opisul din caietul de procese verbale
aferent postului sau.

In cazul in care constata ca sunt nereguli ,agentul de paza are obligatia de a anunta
urgent superiorii sai si sa intocmeasca o nota raport cu evenimentul constatat.
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