
ДЕСНЯНСЬКА РАЙОННА В MICTI КИ€ВI
ДЕРЖАВНЛ АДМIНIСТРАЦlЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

оЦ. 1.1 J"оаrо Xn 58J

Про затвердження Порялку з органiзачii
пропускного та внутрiшньооб'сктового режимiв
на територii .Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацii

uПро

Вiдповiдно до законiв Украiни <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>,

охоронну дiяльнiсть>, з метою забезпечення системи охорони в

адмiнiстративнiй булiвлi .Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноТ

адмiнiстрацii, впорядкування пропускного режиму для працiвникiв,

вiдвiдувачiв, а також в'iЪду/виiзду на прилеглу територiю транспортних

засобiв, недопущенIIя безконтрольного проходу (проiзлу) на територiю

.Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii,

ЗоБоВ'ЯЗУЮ:

l. Затвердити Порядок з органlзацll пропускного та

MicTiвнутрiшньооб'ектового режимiв на територii .Щеснянськоi районноi в

Киевi державноТ адмiIIiстрацii (далi - Порядок), що дода€ться.

2. Керiвнику апарату .ЩесняrIськоi районноi в MicTi Кисвi державноi

адмiнiстрацiТ О. Машкiвськiй забезпечити ознайомлення пiд особистий пiдпис

керiвника суб'скта охоронноi дiяльностi, з яким укладено договiр про надання

послуг охороIlи, з Порядком.
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3. Керiвникам структурних пiдрозлiлiв

Киевi державноi адмiнiстрацii забезпечити в

неухильне дотримання вимог Порядку.

.Щеснянськоi районноi в мlст1

пiдпорядкованих пi.чрозлiлах

4. Начаltьнику вiддiлу управлiння персонЕIлом О. Зайченку забезпечити

ознайомлення пiд особистий пiдпис з Порядком працiвникiв .Щеснянськоi

районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрачii.

5. Начмьнику вiддiлу з питань внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з

громадськiстю та засобами масовоТ iнформачii I. Тадлi забезпечити

оприлюднення Порядку, затверджених пунктом l цього розпорядження, на

офiцiйному веб-сайтi Деснянськоi районноТ в MicTi Кисвi державноi

адмiнiстрацii.

6. I-{e розпорядження набирае чинностi з дня його оприлюднення.

7. Контроль за виконанIJ," розпорядження заJIишаю за собою.

В.о. голови Iрина АЛСКСС€НКО



ЗДТВЕРДЖЕНО

Розпорядження,I[,еснянськоi

районноi в MicTi Кисвi державноi

адмiнiсцачii
583

порядок

з органiзацii пропускного та внутрiшньооб'сктового режимiв на територll

.Ц,еснянськоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ

1. загальнi положення

адмiнiстрачii (дшri - Порядок) визначас порядок органiзачii пропускного

режиму, порядок доступу осiб (прачiвникiв, вiлвiлувачiв) та транспортних

засобiВ на територiЮ .Ц,еснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi

адмiнiстрачii (да..,ri - ,Щеснянська райдержалмiнiстрачiя), встановлю€ систему

правил, яких мають дотримуватись Bci особи, що знаходяться в примiщеннях

адмiнiстративноi будiвлi ,Ц,еснянськоi райдержадмiнiстрачii, яка розмiщена за

адресою м. Киiв, проспект Вололимира Маяковського, 29,

|.2. Пропускний та внутрiшньооб'сктовий режими на територiТ

Щеснянськоi райдержадмiнiстрашii встановлюються з метою збереження

матерiальних цiнностей, недопущення безконтрольного проходу, проникненвя

в примiшення cTopoHHix осiб, проiзлу транспортних засобiв у внутрiшнiй лвiр

1.1. Цей Порядок з органlзацll

режимiв на територii !,еснянськоi

адмiнiстративноi будiвлi, несанкцiонованого витоку

правопорушень, викрадення документiв i майна тощо,

пропускного та внутрirrlньооб'ектового

районноi в MicTi Киевi державноi

iнформачiТ, вчинення



1.з. Виконання встановленого Порядку с обов'язковим для працlвникlв

.ц,еснянськоi райдержадмiнiстрацiт, вiдвiдувачiв та iнших осiб, представникiв

пiдприсмств та органiзацiй, дiяльнiсть яких передбачае надання послуг,

пов'язаних iз забезпеченням функцiонування

вiдповiдно до укладених договорiв,

внутрiшньооб'сктовий

охорони, що забезпечусться

об'скт охорони - адмiнiстративна

.щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, визначенi

1.4. У цьому Порядку наведенi нижче термiни вживаються в такому

значеннi:

режим - порядок, установлений у межах об'екта

сукупнlстю заходiв i правил внутрiшнього

службового розпорядку, обов'язкових для виконання особами, якi на ньому

перебувають;

.Щеснянськоi райдержалмiнiстраuii

булiвля, територiя та майно

у договорi про надання послуг з

охорони, укладеному з суб'ектом охоронноi дiяльностt;

персон€rл охорони - працiвники, якi безпосередньо виконують функчii з

охоронИ об'екта вiдповiдно до свого ква-пiфiкачiйного рiвня;

пропускний режим - установлений у межах об'екту охорони порядок,

який забезпечуеться комплексом органiзаuiйно-правових та

iнженерно-технiчних заходiв, що здiйснюються з метою виключення

можливостi безконтрольного перемiщення осiб, транспортних засобiв i майна

на об'ект та з об'екта охорони;

система контролю i управлiння доступом (скуд) - встановленi на

постах охорони лектроннi пристроi, з допомогою яких здiйснюеться

автоматичний конт оль перемiщення осiб на об'скт та з об'екта охорони;

суб'ект oxopoHHoi дiяльностi - суб'скт господарювання будь-якоi форми

власностi, створениЙ та зареестрОваний на територii Украiни, що здiйснюе

охоронну дiяльнiсть на пiдставi отриманоi у встановленому порядку лiцензii та

договору про надання послуг з охорони.



1,5. ПропускниЙ режим на об'ектi здiйснюе суб'ект охоронноi

дiяльностi, з яким укладено договiр про надання послуг з охорони,

1.6. Органiзацiя та проведення заходiв охорони, контроль за

виконанням персондIом охорони покладених на нього обов'язкiв покладаеться

на керiвника суб'екта охоронноi дiяльностi,

|.7 . Посадовi особи .щеснянськоi райдержадмiнiстрацii мають право

(вiдповiдно до cBoix посадових обов'язкiв) вимагати вiд суб'екта охоронноТ

дiяльностi наJIежного виконання заходiв охорони об'скта,

2. Органiзацiя пропускного режиму на об'ектi охорони

2.|.ВхiдДо(вихiдз)адмiнiстративноiбУлiвлi,ЩеснянськоТ

райдержадмiнiстрацii здiйснюеться через центра,ltьний вхiд та вхiд з

внутрiшнього двору.

2.1.1. Пiд час здiйснення повноважень щодо пропуску осiб в

адмiнiстративну б дiвлю працiвники служби охорони керуються чинним

законодавством Украiъи, договором про надання послуг з охорони та цим

Порядком.

2.1.2. YciM громадяна нада€ться вiльний доступ до службових

примiщень першого поверху,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii (за винятком

кабiнетУ N9 106, вхiд дО якого дозволяеться обмеженому колу працiвникiв, у

зв'язку з виконанням ними службових обов'язкiв; кабiнетiв Ns 119, 120, 121,

1Зб вiдповiдно до вимог пункту 3 додатку 1 постанови I{ентральноi виборчоi



KoМicii вiд 20 грудНя 2007 року Nэ 572 <Про вимоги до примlщень вlддlлlв

ведення ,щержавного реестру виборцiв та про норми забезпечення засобами

зв'язку, обладнанням, iHBeHTapeM, оргтехнiкою>>; кабiнету Jф l17 вiдповiдно до

статгi 8 Закону Украiни <Про единий державний демографiчний ресстр та

документи, що пiдтвердж},ють громадянство Украiни, посвiдчують особу чи ii

особистий статус>).

Порядок прийому-передачi пiд охорону режимних примiщень

визначасться окремо вiдповiдно до законодавства у сферi охорони державноi

таемницi.

2.1.З. Вхiд до

четвертого поверхiв

(вихiд з) службових

здiйснюсться через

примiщень другого, третього та

пункти, обладнанi електронними

пристроями (СКУД).

2.2. Безпосереднiй контроль

охорони здiйснюе начаJIьних вiддiлу

забезпечення .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

2,З. Технiчну пiдтримку системи пропускного режиму здiйснlос вiддiл

iнформацiйних технологiй,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

2.4. основниtли документами, що дають право працlвникам

структурних пiдроздiлiв .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, комунаJIьних

пiдприемств, установ та органiзацiй, вiднесених до сфери управлiння

Щеснянськоi райде жадмiнiстрацii, та iншим особам (вiдвiдувачам) на вхiд

(вихiд) та пересування на об'ектi охорони с особова або гостьова електронна

картка.

2.5. На об'ект охорони за особовими електронними картками

допускаються:

за системою пропускного режиму та

з питань адмiнiстративно-господарського
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працiвники атруктурних пiдрозлiлiв, якi розмiщенi в алмiнiстративнiй

будiвлi .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii;

начмьники а руктурних пiдроздiлiв,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii,

якi розташованi за iншими адресами;

керiвники комунaLпьних пiдприемств, установ та органiзацiй, вiднесених

до сфери управлiння,ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii;

працiвники органiзацiй, цо здiЙснюють прибирання службових

примiщень ,,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii згiдно з дого ором.

2.5.1. Особовi електроннi картки закрiплюються за кожним працiвником

е документом виключно для особистого користування.

2.5.2. Працiвникам забороня€ться передавати особову електронну картку

cTopoHHiM особам.

2.6. На об'ект охорони за гостьовими електронними картками

допускаються працiвники структурних пiдроздiлiв .Щеснянськоi

райдержадмiнiстрацii, комун.i.льних пiдприемств, установ та органiзацiй,

вiднесених до сфери управлiння ,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, якi не

мають особовоi електронноi картки (да,чi - користувач).

2.6,1. CTopoHHi особи (громадяни), що вiдвiдують об'ект охорони, при

необхiдностi проходу до структурного пiдроздiлу, який не представлений в

Управлiннi (IJeHTpi) надання адмiнiстративних послуг [еснянськоi районноi в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, д пускаються на об'ект охорони лише у
супроводi вiдповiдального працiвника цього пiдроздiлу. Зазначених осiб

персонаJI охорони рееструе в ЖypHalri реестрацii вiдвiдувачiв Щеснянськоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмi iстрацii (додаток 1 до цього Порядку).
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Iншiособи,ЩооДноразововiдвiдУютьадмiнiстративнУбУлiвлю

допускаються до адмiнiстративноi булiвлi за гостьовими електронними

свlдоцтво про

вiдображення

електронному

народження,

iнформачii,

виглядi з

картками, оформл ними у працiвника служби охорони по адмiнiстративнiй

будiвлi пiсля внесення i.х прiзвища, iMeHi та по батьковi до Журнапу реестрацll

вiдвiдувачiв .Щ,еснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiсцацii на

пiдставi пред'явленого документа, що посвiдчуе особу (для неповнолiтнiх -

учнiвський або студентський квиток), у тому числi

що мiститься у вiдповiлних документах, в

використанЕям мобiльного додатка Сдиного

державного веб-порта.пу електронних послуг <Портал,Щiя>, яке пред'являеться

(надаеться) особоЮ через зазначений мобiльний додаток,

2,6.2.Привиходiзоб'сктаохорони'користУваЧгостьовоiелектронноi

картки повинен здати ij персоналу охорони.

2.6.3. Гостьовi електроннi картки зберiгаються у чергового персоналу

охорони i передают ся пiд час здачi-приймання чергування,

2.7. особовi електроннi картки не дають права ix власникам проводити

через пост охорони iнших осiб, oKpiM тих, яких вони супроводжують,

вiдповiдно до пiдпункту 2.6.1. пункту 2.б роздiлу 2 цього Порядку.

2.8. Бригади та oKpeMi працiвники, якi виконують роботи за договорами,

допускаються на об'ект охорони за списками, пiдписаними начаJIьником

вiддiлу адмiнiстративно-господарського забезпечення та затвердженими

керiвником аtrарату,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

2.9. Контроль за перебуванням на об'ектi охорони робiтникiв, що

виконують господарськi та будiвельнi роботи, покJIадаеться на начапьника



вlддlлу
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адмiнiстративно-господарського забезпечення .Щеснянськоi

раидержадмlнlстрацl1.

MicbKoi ради, працiвники

ЩержавноТ аудиторськоТ

полlцll,

2.10. Право безперешкодного доступу на об'ект охорони мають народнi

депутати Украiни, депутати Киiвськоi

прокуратури, Служби безпеки Украiни, служби

Украiни, Антимон польного KoMiTeTy Украiни, .Щержавноi податковоi служби

Украiни, фельд'егерського зв'язку i спецзв'язку та iншi особи, якi мають на це

право вiдповiдно до чинного законодавства Украiни. Зазначених осiб персонал

охорони допускае на об'ект охорони при пред'явленi ними службових

посвiдчень iз вiдповiдною реестрачiею в Журналi ресстрацii вiдвiдувачiв

.Щеснянськоi районноI в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii.

Персона;r охорони, пiсля реестрацiТ зазначених осiб в Журналi peecTpauiI

вiдвiдувачiв .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, повiдомля€ керiвника апарату

,Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii, керiвника

супроводувiдповiдного структурного пiдроздiлу для забезпечення здiйснення

таких осiб вiдповiдальним працiвником цього пiлрозлiлу.

Керiвник вiдповiдного структурного пiдроздiлу, пiсля отримання

iнформацii вiд персоналу охорони про реестрацiю зЕвначених осiб,

зобов'язаний негайно повiдомити першого заступника, заступникiв голови,

керiвника апарату .Щеснянськоi райдержадмiнiстрачii згiдно з розподiлом

обов'язкiв (в частинi пiдпорядкованих структурних пiдроздiлiв) про особу

вiдвiдувача, мету вiдвiдування та забезпечити супровiд таких осiб

вiдповiдальним працiвником цього пiлрозлiлу.

2.1l. У разi проведення на об'сктi охорони нарад, ceMiHapiB, засiдань

колегiальних та дорадчих органiв, урочистостеЙ, проходження особами

практики чи стажування, iнших заходiв керiвники отруктурних пiдроздiлiв,

вiдповiдальнi особи за проведення зазначених заходiв, надають персоЕалу



охорони списки запрошених осiб, погодженi з керiвником а арату, якщо заходи

проходять у робочi днi i з головою .щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, якщо у
вихlдн1 та святков1 днl.

2.11.1.ЯкщО захiд носитЬ масовий характеР (кiлькiсть осiб, що бере у
ньому участь, перевищу€ l0), досryп на об'ект охорони здiйснюеться шляхом
вiдключення Скущ на 30 хвилин до початку проведення заходу та на 20 хвилин
пiсля йогО завершення. Пiд час проведення заходу СКУ,Щ повинна бути в

робочому режимi. Вiдключення та пiдключення скуД здiйснюеться

працlвником охорони на пiдставi iнформацii, наданоi представником

структурного пiдроздiлу, вiдповiдального за пров дення зазначеного заходу.

2.||.2.Пtсля закiнчення заходу представник структурного пiдроздiлу,

вiдповiда-пьного за його проведення, разом з персоналом охорони та

вiдповiда-пьним працiвником вiддiлу адмiнiстративно-господарського

забезпечення перевiряе примiщення, якому проводився захiд, на предмет
вtдсутностi cTopoHHix предметiв та 

''ошкоджень 
майна, пРо що робить запис в

Журналi прийому примiщень ,Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii пiд охорону (додаток 2 до цього Порядку).

2.11,З. Акредитованi представники засобiв масовоi iнформацii, у тому
числi З KiHo-, фото-, аудiо- та вiдеотеХ iкою длЯ участi В засiданнях, нарадах
пропускаються в адмiнiстративну будiвлю за списками
пред'явленням персонЕtлу охорони документiв, що посвiдчують

2,11,4, Зазначенi у пiдпунктi 2. 11.4. пункту 2.11. цього Порядку списки
складаються вiдповiдними пiдроздiлами, вiдповiдальними за проведення того
чи iншогО заходу, погоджуютьСя з керiвниЦтвом та надаються ло вiддiлу з
питань адмiнiстративно-господарського забезпечення та передаються

акредитацii з

особу.



персон.rлу охорони.

2.11.5. Представникам засобiв масовоi iнформацii дозволяеться вхiд до

адмiнiстративноi будiвлi за списками акредитацii у супроводi з представниками

вiддiлу з питань внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з громадськiстю та засобами

масовоi iнформацiТ .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

2.1,|.6. Представник вiдцiлу з питань внутрiшньоТ полiтики, зв'язкiв з

громадськiстю та засобами масовоТ iнформацii ЩеснянськоТ

райдержадмiнiстрацii зустрiчае на пропускному пунктi i супроводжуе

представникiв ЗМI до вiддiлу, де з'ясовуе мету вiзиту, ознайомлюеться з

редакцiйним завданням, потребою у записi iнтерв'ю (тема, питання), зйомцi
вlдеоряду, отримання коментаря (на камеру чи достатньо пiдготувати повну та

обlрунтованУ iнформацiю з порушеног питання), шляхи передачi iнформацii (в

електронному чи паперовому виглядi), побажаннями щодо TepMiHiB отримання

iнформацii тощо.

2.12. Ввiз (вивiз), внесення (винесення) майна дозволяеться за

службовими записками (заявками), пiдписаними матерiал но вiдповiдальною
особою, погодженими

згiдно з розподiлом

райдержадмiнiстрацii.

2.12.|. Персонал охорони об'екта

вiдповiднiсть майна, що вивозиться (виноситься) за

дозволi на його вивезення (винесення).

головою, першим заступником (заступниками) голови

обов'язкiв або керiвником апарату Щеснянськоi

зобов'язаний перевiряти

межi об'екта, зазначеному в

З. В нутрiшньооб'сктовий режим
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З.1. Перебування працiвникiв .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii у

примiщеннi здiйснюеться вiдповiдн< до режиму працi, встановленогQ

Колективним договором мiж ,.Щеснянською районною в MicTi Киевi державною

адмiнiстрацiсю та трудовим колективом .Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii та Правилами внутрiшнього службового розпорядку.

З.2. Працiвники,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii зобов'язанi:

пiдтримувати службовi примiщення i майно, я е в них знаходиться, у
наJIежному caHiTapHoMy й технiчному cTaHi;

дотримуватись правил технiки безпеки пiд час роботи з технологiчним

обладнанням i побутовими приладами, а також правил пожежноi безпеки;

сприяти oxopoHi примiщень i майна, запобiгати його пошкодженню або

розкраданню.

З.З. Працiвнику служби охорони адмiнiстративноi бу.лiвлi

забороняеться пропускати до примiщень осiб у cTaHi мкогольного чи

наркотичного сп'янiння, cTaHi, що ображас людську гiднiсть i громадську

мораль, з тваринами (oKpiM собак-поводирiв), з легкозаймистими,

вибухонебезпечними, радiоактивними та отруйними речовинами, з колючо-

рiжучимИ предметами, з ва,пiзами, господарськИми сумками, пакетами, розмiр
яких перевищус 55хЗ5х15 см.

З.4. Пiд час перебування в адмiнiстративнiй будiвлi вiдвiдувачi мають

дотримуватись тишl, громадського порядку та з повагою ставитись до роботи
працiвникiв,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

з.4.1. В адмiнiстративнiй булiвлi не допускаетьс палiння, вжиття

алкогольних та наркотичних речовин.
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3.5. Спiвробiтники та вiдвiдувачi мають дбайливо ставитись до майна та

булiвлi .Щеснянськоi раидержадмlнlстрац1l, не допускати ix псування,

пошкодження та використання не за призначенням.

з.6. СпiвробiтникаМ .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ забороняеться

заJ,Iишати вiдвiдувачiв у робочих кабiнетах без присутностi працiвника.

з.7. Щеснянська райдержадмiнiстрацiя не несе вiдповiдальностi за речi
вtдвtдувачiв, зalлишених без нагляду, та не забезпечуе збереження таких речей.

З.8. Перебування вiдвiдувачiв в адмiнiстративнiй булiвлi пiсля
закiнчення робочого часу та у неробочi або святковi днi заборонясться.

3.10. Перебування на об'ектi охорони пiсля закiнчення робочого часу, у
неробочi та святковi днi дозволясться працiвникам ,Щеснянськоi

райдержадмiнiстрацiт та iншим особам виключно на пiдставi спискiв,

затверджених головою, першим заступником, заступниками голови, керiвником

апарату вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii
(додаток 3 до цього Порядку). Затвердженi списки пода ться вiдповiдними
структурними пiдроздiлами .щеснянськоi райдержадмiнiстрацii персоналу

охорони до кiнця робочого дня, що передуе вихiдним, святковим дням або на

поточний мiсяць.

3,11. Вхiд в примiщення, де обробляеться iнформацiя з обмеженим

доступом в електронному виглядi, здiйснюеться у супроводi працiвника вiддiлу

iнформацiйних технологiй, в режимнi примiщення - гол вного спецiалiста з

питань режимно-секретноi роботи або особи, що виконуе його обов'язки.

3.12. Прибирання примiщень загмь ого користування, територll
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внутрiшнього двору та службових примiщень адмiнiстративноi булiвлi

,,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii проводиться згiдно iз до овором про надання

послуг з прибирання.

4. Органiзацiя облiку, видачi та анулювання особових електронних карток

4.|. Особовi електроннi картки рееструються в Книзi облiку

електронних карток ЩеснянськоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ

(долаток 4 до цього Порядку) та в СКУ.Щ.

4.2. Строк дii особових електронних карток необмежений.

4.З. Щорiчно, станом на 1 сiчня проводиться iнвентаризацiя дiючих i

погашених особових електронних карток. Правильнiсть облiку, зберiгання та

списання електронних KapTQK перевiряеться щоквартшIьно, про що складаеться

вiдповiдний акт начzLпьником вiддiлу управлiння персонzrлом Щеснянськоi

райдержадмiнiстрацii. Копiя акry списання та заявка на придбання нових

електронних карток надаються начальнику вlддlлу адмiнiстративно-

господарського забезпечення,ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii.

4.4. Видачу та прийом особових електонних карток здiйснюе вiддiл

управлiння персон€rлом Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

4,5, Новоприйнятим працiвникам .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii на

перiод виготовлення особовоi електронноi картки у вiддiлi управлiння
персоналом видасться гостьова електронна картка, яка зда€ться пiсля

отримання особовоi електронноi картки.
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4.6. РеестрацiЯ новоi особовоi електронноi картки в СКУЩ та ii
анулювання здiйснюеться вiддiлом iнформацiйних технологiй !еснянськоi

райдержадмiнiотрацii.

4.7. Посадова особа, що звiльняеться, зобов'язана здати особову

електронну картку до вiддiлу управлiння персон€цом !еснянськоi

райдержадмiнiстрачii, який в свою черry передае ii до вiддiлу iнформацiйних

технологiй .щеснянськоi райдержадмiнiстрацii для анулювання.

4.8. Контроль за повернення особових

працiвниками .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ,

електронних карток

що звiльняються,

покладаеться на нача-пьника вlддlлу управлiння персоналом.

4.9. У разi втрати працiвником особовоi електронноi картки BiH

зобов'язаний негайно повiдомити про це свого безпосереднього керiвника, а

той, в свою черry, вiддiл iнформацiйних технологiй .ЩеснянськоТ

райдержадмiнiстрацii з метою блокування втраченоi картки.

4.10. Виготовлення новоI особовоi електронноТ картки здiйснюсться

рахунок особи, що iT втратила.

5. Порядок в'iъду (виiъду) автотранспорту на територiю об'екта охорони

5.1. В'iЪд (виiЪд) транспортних засобiв на територiю внутрiшнього двору

.щеснянськоi Райдержадмiнiстрацiт реryлю€ться персонr.лом охорони за

допомогою автоматичного шлабауму.

5.2. В'iЪД у внутрiшнiй двiр адмiнiстративноi будiвлi .Щеснянськоi

райдержадмiнiстрацii дозволяеться викJIючно:
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пiдприемств,пlдприемств, установ та органlзацlи,

,.I[еснянськоi райдержадмiнiстрацiТ;

службовим автомобiлям .Щеснянськоi райдержадмiнiстраuii, комунальних

вiднесених до сфери управлiння

приватним автомобiлям працiвникiв.Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii,

комунаJIьних пiдприемств, установ та органiзацiй, вiднесених до сфери

управлiння .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, за окремим списком,

райдержадмiнiстрачii персонzrлу охорони передаеться список автомобiлiв, яким

затверджусться керiвником апарату .ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii.

вiдповiдальна за проведення заходу, та погоджуе

заступником, заступниками голови, керiвником

нада€ться право тимчасового в'iзду до внутрiшнього двору адмiнiстративноi

будiвлi .Щеснянськоi раидержадмlнlстрацll. Такий список готуе особа,

iз головою, першим

апарату .Щеснянськоi

райдержадмiнiстрацii вiдповiдно до рэзподiлу обов'язкiв.

5.4. Щопуск на територiю внутрiшнього двору адмiнiстративноi булiвлr

5.З. fuя органiзацii зустрiчi офiцiйних делегацiй та гостей .Щеснянськоi

ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii автомобiлiв cTopoHHix пiдприемств,

органiзацiй, установ для виконання навантажуваJIьно-розвантажуваJIьних та

iнших робiт здiйснюсться за списками або з дозволу начальника вiддiлу

адмiнiстративно-господарського забезпечення .ЩеснянськоТ

райдержадмiнiстрацii, про що персо ал робить запис у Журнмi допуску

автотранспорту на територiю ,Щеснянськоi районноТ в MicTi Киевi державноi

5.2.1. Списки автомобiлiв

водiя, марки та державного

адмiнiстративно-господарського

(з зазначенням посади, прiзвища, iнiцiа_пiв

номера автомобiля) складаються вiддiлом

забезпечення на поточний piк та

адмiнiстраuii (додаток 5 до цього Порядку).
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5.5. L{iлодобово (в робочi, святковi та вихiднi днi) на територiю

!еснянськоi райдержадмiнiстрацii мають право проiЪду автомобiлi, що

обслуговують:

голову .Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраuii;

першого заступника голови .Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi державноi

адмtнlстрацl1;

заступника(iв) голови Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi

адмlнlстрацll;

керЬника 
::uour, 

,Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi

адмlнlстрац1l;

автотранспорт, заiзд якого було погоджено з головою .Щеснянськоi

районноi державноi адмiнiстрацii письмово.

5.6. У разi стихiйного лиха, пожежi та за iнших надзвичайних обставин

спецiальнi машини з персонЕrлом, а також аварiйнi бригади пропускаються на

територiю об'екта безперешкодно в супроводi персона_пу охорони.

6. Порядок прийому-передачi службових примiщень ЩеснянськоТ

раидержадмlнlстрацl1 пlд охорону

6.1. Пiсля закiнчення робочого дня працiвники ,ЩеснянськоТ

раидержадмlнlстрацll повиннl перевlрити зачинення вlкон, вlдкJIючення вlд

електромережi електричних приладiв, вимкнення освiтлювальних прилалiв,

замкнути на ключ вхiлнi лверi.

6.2. В робочi днi персонал охорони о l9 годинi перевiряе (шляхом обходу

територiТ об'екта) зачинення BlKoH, вхlдних дверей службових примiщень, стан

протипожежноi безпеки. Пiсля чого робить вiдповiдний запис в Журна,ri

прийому примiщень ,Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацiТ
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пiд охорону (додаток 2 до цього Порядку). При виявленi порушень - вживае

заходiв з метою повiдомлення керiвника вiдповiдного структурного пiдроздiлу

для вчинення дiй щодо ix усунення.

6.З. В разi виявлення порушення цiлiсностi печатки або дверного замка (з

ознаками злому), примiщення вiдкривасться комiсiею у складi працiвника

персоналу охорони, начzцьника вiддiлу адмiнiстративно-господарського

забезпечення та керiвника апарату .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii. Про факт

вiдкривання примiщення комiсiею скJIадасться акт, який затверджуеться

головою .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii.

6.4. Якщо пiсля вiдкривання службового примiщення (без ознак злому)

працiвник .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii виявив вiдсутнiсть (крадiжку)

майна або його пошкодження, BiH зобов'язаний негайно повiдомити про це

свого безпосереднього керiвника та працiвника персоналу охорони. Керiвник

пiдроздiлу, в якому трапилась подiя, iнформуе про це начальника вiддiлу

першого заступника,

раидержадмlнlстрацl1

адмiнiстративно-господарського забезпечення) голову,

заступникiв голови, керiвника апарату,Щеснянськоi

вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв. Рiшення про призначення службового

розслiдування за фактом крадiжки або пошкодження майна приймае голова

[еснянськоi райдержадмiнiстрацii.

6.5. Ключi вiд центрального входу, входу з внутрiшнього двору та

службових примiщень об'екта охорони зберiгаеться у чергового працiвника

персоналу охорони i передаються при прийомi-передачi черryвання,

6.5.1. Ключами вiд центрального входу та входу з внутрiшнього двору

користу€ться виключно персонал охорони.
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6.6. .Щругий (запасний) омплект ключiв вiд Bcix примiщень ,Щеснянськоi

райдержадмiнiстрацii зберiгасться в чергового персоналу охорони в пеналах

(пакетах), запечатаних начальником вiддiлу адмiнiстративно-господарського

забезпеченнЯ .Щеснянськоi райдержалмiнiстрацii з зазначенням HoMepiB

примiщень та прiзвища керiвника (працiвника) структурного пiдроздiлу. Цей

комплект ключiв призначений для вiдчинення примiщень у разi виникнення

надзвичайних ситуацiй.

6.7. Особа, з вини якоi втрачено ключ вiд дверей, зобов'язана виготовити

иого за власн1 кошти.

6.8. Порядок прийому-передачi пiд охорону режимних примiщень

визначасться вiдповiдно до законодавсгва у сферi охорони державноi тасмницi.

7. Функчiонування с стеми вiдеоспостереження в .Щеснянськiй

раидержадмlнlстрацll

7.1. В примiщеннi .Щеснянськоi райдержалмiнiстрачii працюе система

вlдеоспостереження.

7.2. Вiдеоспостереження в адмiнiстративнiй булiвлi .Щеснянськоi

райдержадмiнiстрацiТ проводиться вiдкрито.

7.З. Вiдеоспостереження, здiйснюеться з метою:

пiдвищення ефективно Ti режиму внутрiшньоТ та зовнiшньоi безпеки;

здiйснення об'ективноi фiксацiТ подiй;

виявлення надзвичайних (конфлiктних) ситуачiй у зонi здiйснення

вlдеоспостереження;

здiйснення контролю в }мовах, коли iншими шляхами забезпечити йою

неможливо;



запобiгання виникненню

конфлiктних ситуацiЙ;

запобiгання та виявлення випадкiв корупцiйних правопорушень;

запобiгання неконтрольованому перемiщенню матерiальних цiнностей;

недопущення завдання шкоди здоров'ю працiвникiв та вiдвiдувачiв;

органiзацiйних заходiв, пов'язанихздlиснення

l8

та оперативне реаryвання на вирiцення

lз дrяльнlстю

раидержадмlнlстрацll.

7,4. у примiщеннях адмiнiстративноТ булiвлi

райдержадмiнiстрацii, де ведеться вiдеоспостереження,

попереджув€Iльна iнформацiя про ведення вiдеоспостереження.

7 .5. Мiсця розмiщення, кiлькi ть встановлених вiдеокамер, режим
вiдеоспостереження окремих об'екгiв, визначаеться KepiBH цтвом !еснянськоi
райдержадмiнiстрацii.

7.6. Вiдзняте системою вiдеоспо тереження вiдео записусться на Hocii

iнформацii.

'7 .7. ЗапиС вiдеоспостеРеженнЯ в адмiнiстратив iй будiвлi {еснянськоi

раидержадмlнlстрацii ак}мулюеться на спецiа.,riзоване обладнання та

здiйснюеться вивiд зображення на монiтори тё, у разi необхiдностi,

камер вiдеоспостереження на жорсткийздiйснюеться запис вiдеосигн;шу з

диск. Тривалiсть збереження iнформацii залежить Bi налаштувань та

обладнання, завершецня цього TepMiHy системаобладнання, що скJIада€ 10 днiв. Пiсля завершецня цього TepMiHy с

автоматично знищуе iнформацiю шляхом запис на Hei нового вiдеоряду.

7.8. .Щоступ до записiв системи вiдеоспостереже ня ма€ виключно вiддiл

.Щеснянськоi

розмiщуеться

iнформацiйних технологiй .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii. Працiвникам
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вiддiлу забороняеться несанкцiоноване розповсюдження вlдеоматерlалlв lз

системи вiдеоспоQтереження, встановленоi на об'ектi охорони,

7.9. Матерiали вiдеоспостереження, обробляються вiдповiдно до Закону

УкраiЪи <<Про захист персонаJIьних даних>).

7.10. Передача матерiалiв вiдеонагляду з камер вtдеоспостереження,

зроблених в адмiнiстративнiй булiвлi ,Щеснянськоi райдержадмiнiстраuii, третiй

cTopoHi здiйснюеться викJIючно в порядку, встановленому статтею 21 Закону

Украiни <Про захист персональних даних)), та з пlдстав, визначених чинним

законодавством Украiни, рiшенням керiвництва !еснянськоi

раидержадмlнlстрац11.

7.11. Порушення режиму досryпу до MaTeplzrлlB вlдео спостереження та

несанкцiонованого розголошення конфiденцiйноi iнформацii, тягнуть за собою

наслiдки, визначенi Законом Украiни <Про захист персональних даних).

'7.|2. Про факт порушення пропускного режиму або виникнення

надзвичайноi ситуацii черговий персо {алу охорони зобов'язаний повiдомити

свого керiвника, голову ,Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ або особу, яка

викону€ його обов'язки та керiвника

райдержадмiнiстрацii. Вiддiл iнформачiйних

райдержадмiнiстрачii для можливостi встанов

достовiрностi факту порушення та вiдтворення послiдовностi подiй забезпечуе

надання витяry iз системи вiдеоспостереження opicHToBHo за той промiжок

часу, коли мало мiсце порушення або виникнення надзвичайноi ситуацii. Витяг

для попереднього перегляду надаеться на розгляд головi або особi, яка виконуе

його обов'язки та керiвника апарату .Щеснянськоi райлерж MiHicTpauii.

апарату

технологiй

встановлення особи

Щеснянськоi

.Щеснянськоi

порушника,



'l .1з. Запис

правоохоронним

lз системи

органzlм та

20

вiдеоспостереження може бути наданий

iншим особам вiдповiдно до чинного

законодавства Украiни.

Керiвник ольга МАШКIВсЬкА



l5
Е

,=
Е1

(Ё
F

Е

Е{

,=

юо
о

о

F

о
Е{

l=F

Ф
а.

)ý

о
F
ю

lo
|ц

ils
.!
о_F

:i

ý
о

z
ц{

:i

ф

х
а.
Ф

ф

ч
F

ф
:Ё

о.

ч
о

о
Ф

b-.L

ф

св
Фь
Ф

g
о(,
Фа.
Е
oJ

о.ь

Er

Y iJ-

Yе>
х__Ф
!.) .З :-a> 9,-
хЕ*=rQ,х Ё:- ц(d l1.цлл9
ч U Erli

.ц89ý
to-oEJ
Ф F,. L} Kl
!з q, Е( о9i; iE Е
фх Q со
-хФd
-t (., ).+ i'_ у д*а*

Е tr i'х Ф9 о..,] х Е{

о л aо.:
t-(чфЕУ



t
оо
о_Ф-
ý=LФ
Е{ о:Е.=

Is
ld

j

о"
L-

9о-

.:1 Ф

t!

la
Ia
|,=

d'

5

а-F

Е

J

а.

t

trJ
Е{

J:>

l:
Ia
|,=

:!

L-

ЕЕ
l

lE

ý

о.ч 
=

,доtr

(dl-
ar tr
Ё(J
9 s'E
Е_Ф
(.) .З :*>lч о

Ёх * Е
:* цо l

.ц 8 9,;
Фt-(Jd
}* l{.,/ ц о9iл Е !Ефх О.о
хоЁ?!ч

.{ ý( Дts,(х, ý ic :* о-х ц l'= Ф

о л aаЁц( Е{ Ф ЁsZ



l[oJo
i.o
I,6
lo
ё
о

с
,ý
l*

.8
а-оF
о.
i_

Е

l>'1.1

;
Е{

F-
Ф

iý
l.:
lt
lФ
оI

t

а.
Ф

!.L

l>,l\olo
lgl.-
о
Fа-о-
а.F
Y
а.

lslюlo
о
о
фоч
о
,;

l-

lюlo
|.о
lolфlо
F

tr
.g

lx
|ьlol<

lF
:Е

.:
d
F.
Ф
Е{

dF

ю

х

т

оюо

ЕФ
s

Fлф

<о

l ):ý

l.ч
,]ё

l:

l:
l}9

l8о
а_

,i

о

F

о-
|сt

юФ
оо

й
о

о

,;

Ё

ý(
Ё.

(.)

F-

\о

ъF

ох
ф

tr
Е{

Ф
tO

о
сd
a'

о.
l

c-l

ýa
оо

о

Ф

ф
av)

о.Fr

х
z

сп
* |,.ar*бЕ{ хц.= ýd Ф
Jл ir

^ nX9=ЕY=At,л5lк Y a|ф
БоJоо.-9Ф0.)Ф л_,er ýar_ tr!\ t\
:r,ФхФЁФ9о,-]trttr
\.. .б lJ ос.) icrt- ЁчФo-L(-Jь(n

цlr

b{ ý

юоа
9
Ф
ь
L,[
tn

:i

с'(в.\
аюо-бо>
tsl F,

5ц[

х
Ф

цl
Ф
юоо
о1

х
нао

Ё
F
ю
оо
-rY

lr



ь
о

(о

=Е
о
tr

l=

l!-

tr

ý

F

Е
ор
Е
Ф

s
а.Fо

]!/lll"
s

J
о.
tr

Е

Fо.

о
F_

Е
Б
9

l(ýlE
J-lф|'=
lg

|а,з
.Е
.i
F
Ф
l
ý

.9
а.г-

]'9
lЁ]оlEl=

Ф

,i

F9

ii

о,
Fr

Е{
(d

Ф
чq
Ф
Et

фо

F.()

z
ф

о

о

о.
:r

х
о

о
Ф

tr{
ý4о
F.
о.
ý(

х

оо.н
ý(
cJ

о
ч

\о

Li

(в
Fi .-лri
EiJ
9 s'E
х.о*
:' .j i-a> 9,t
ах Ё Е
F- бl _Е .r
:_ чсв |:'* о а.Y
.9йY5
Фt*U(d
}* _ц, к о9 :л :Е ,r.
оY с.l БхБJ}ý

=+ У Д '-t{ х- EJ :с ;- о-хýз,Ё9Е о о-tr.-
о л aаЁЕ{йЁрй



l9
l-
1.5l,
lolF
l=
ld

iJ
ф
.9
о.

сdg
о

a

:=

Ф
(d
!z
q
Ф

ф
t)

u
F9
z

о

о.

ьaц

(.)
Ф
Е{

а
F.

о.
ФF
ул
Flо. lol
(Jltlсdlа. 1F-lol
г. lФl
бl_l
bZl
OJa.IL,i iol
5l
:clо. lxl]xl_

(ý

8ь
9 s'E
i.o*у,:,;:*a> 9,-
Ёх Ё ЕЕ Ф.i о-:- q-Б k
ч (J цr.r
Е !,= ic
.9 Е y,S
ЕодEJ
ФF.осd

ыlХý9
aaхОaохБJ*ý

иt Y Д '-{ х'Еrl:tо
х q 

=': 
(,

о л aqЁЕ{йЁрй



MIHICTEPCTBO ЮСТИЦIi УКРАiНИ
ЦЕНТРАЛЬНЕ МIЖРЕГIОНАЛЬНЕ УПРАВЛIННЯ

MIHIсTEPсTBA юстицIi (м. киiв)
ВIДДЛ ДЕРЖАВНОI РЕеСТРАЦIТ НОРМАТИВНО-ПРАВОВИХ AKTIB

_ вул, Сверстюка, l5,м.Ки]в,02002,тел,: (044) 54 l _0о-4 l , 54 I -0з-52
E-mail: info@kv.minjust,gov.ua, сайт: https://kyivobljust,gov.ua, код згiдно з €дпоу 4зз l5602

zф9,т,388Хg _ 0.\
вiл OY, 1 /, 29 26На Ns

1zt?

{еснянська районна в MicTi Киевi
ДеРЖаВна адмiнiстрацiя

Iзз.l; 
В"":jимира Маяковського,

оуд. 29, м. Киiв,02225

"#'} Ji_*УбЛiКУваннi нормативно-
оМер державпоi реестрацii е

{Одатки: на ДQ арк. в прим.

В.о. начальника вiддiлу

!11 
поуеrн е,ння н орм аmuв но-прав ов оеоакmу пiсля dерэtсавно|' реесmрацil

Алiна РУДЕНКО 541 03 52

Сергiй УФIМЦЕВ


