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ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови обласної державної адміністрації
17.01. 2018 № 26
	Зареєстровано

в Головному територіальному управлінні

юстиції у Чернігівській області

23 січня 2018 р. за №5/1178



ПРАВИЛА 

пропускного режиму до адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації 
I. Загальні положення
1. Правила пропускного режиму до адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації (далі – Правила) за адресою: 
м. Чернігів, вул. Шевченка, 7 розроблені відповідно до Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 грудня 2013 року № 939.

2. Охорона та забезпечення пропускного режиму здійснюються особовим складом підрозділів Національної гвардії України відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25 листопада 2015 року № 971 «Про затвердження переліку органів державної влади, що підлягають безоплатній охороні Національною гвардією» та Положення про організацію та несення служби з охорони органів державної влади військовими частинами і підрозділами Національної гвардії України, затвердженого наказом Міністерства внутрішніх справ України від 20 липня 2016 року № 692, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 16 серпня 2016 року за 
№ 1140/29270.

3. Запровадження пропускного режиму до адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації (далі – адміністративна будівля) здійснюється з метою запобігання:

проникненню сторонніх осіб до адміністративної будівлі;

відвідуванням без службової потреби режимних приміщень відрядженими особами та відвідувачами;

викраденню матеріальних цінностей; 
несанкціонованому внесенню (винесенню) за межі адміністративної будівлі матеріальних носіїв інформації з обмеженим доступом;

внесенню (винесенню) до адміністративної будівлі аудіо-, відео-, радіо-, фотоапаратури, інших технічних засобів та матеріальних цінностей без відповідного дозволу.
II. Порядок пропускного режиму
1. Здійснення пропускного режиму забезпечується наявністю посту охорони порядку, обладнаного турнікетом із системою контролю доступу, освітленням, зв’язком та іншим спеціальним обладнанням.
2. Вхід (вихід) до (із) адміністративної будівлі працівників апарату, структурних підрозділів Чернігівської обласної державної адміністрації (далі – облдержадміністрація) здійснюється за постійними перепустками та/або за пред'явленням постовому посту охорони порядку (далі – постовий) особистого службового посвідчення у розгорнутому вигляді.
Постійна перепустка – це електромагнітна картка, що є єдиним кодоносійним пристроєм, який дозволяє вхід (вихід) до (з) адміністративної будівлі через турнікет із системою контролю доступу.

3. Постійними перепустками на вхід (вихід) до (з) адміністративної будівлі користуються посадові особи апарату облдержадміністрації, на підставі наказу керівника апарату облдержадміністрації про їх призначення та посадові особи структурних підрозділах облдержадміністрації, які розміщені в адміністративній будівлі, на підставі письмових замовлень керівників цих структурних підрозділів.

4. До адміністративної будівлі пропускаються безперешкодно:

Президент України;

Голова Верховної Ради України;

Прем'єр-міністр України;

Голова Конституційного Суду України;

Голова Верховного Суду України;

Перший віце-прем'єр-міністр України;

Генеральний прокурор України;

віце-прем'єр-міністри України, міністри;

голова Чернігівської облдержадміністрації та його заступники, керівник апарату облдержадміністрації.
5. Право входу (виходу) до (з) адміністративної будівлі за службовим посвідченням, без оформлення одноразової перепустки та з реєстрацією в журналі обліку відвідувачів адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації (додаток 1) мають:

посадові особи Адміністрації Президента України, Секретаріату Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади та інших державних органів, установ і організацій України;
народні депутати України;
співробітники Служби безпеки України, Міністерства внутрішніх справ України, Національної поліції України, прокуратури, військових установ;

співробітники урядового фельд’єгерського зв’язку і спецзв’язку, які доставляють пошту до облдержадміністрації;

депутати місцевих рад всіх рівнів;

посадові особи структурних підрозділів облдержадміністрації;
посадові особи територіальних органів центральних органів виконавчої влади;

посадові особи виконавчого апарату Чернігівської обласної ради; 
посадові особи районних державних адміністрації, сільських, селищних, міських рад.
6. Пропуск (вхід, вихід) відвідувачів здійснюється у робочі дні з 8.00 до 13.00 та з 14.00 до 17.00.

7. Пост охорони порядку здійснює пропуск відвідувачів лише за одноразовою перепусткою до адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації (додаток 2), за наявності документів, які посвідчують особу та з обов'язковою відміткою у журналі реєстрації видачі та обліку одноразових перепусток відвідувачам адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації  (додаток 3).

8. Одноразові перепустки виписуються постовим згідно із замовленням щодо оформлення одноразової перепустки (додаток 4), що видаються головою облдержадміністрації або його заступниками, керівником апарату облдержадміністрації, заступником керівника апарату, посадовими особами структурних підрозділів апарату облдержадміністрації, структурних підрозділів облдержадміністрації, що розташовані в адміністративній будівлі.
9. Працівники підприємств зв’язку (крім урядового фельд’єгерського зв’язку і спецзв’язку), які доставляють пошту до облдержадміністрації, передають її уповноваженій особі на першому поверсі адміністративної будівлі біля поста охорони порядку або супроводжуються від поста охорони порядку до місця призначення та у зворотному напрямку уповноваженою особою.

10. Пропуск до адміністративної будівлі осіб, які прибувають на відкриті масові заходи облдержадміністрації, що включені до плану роботи облдержадміністрації та/або анонсовані на офіційному веб-сайті облдержадміністрації (засідання Колегії облдержадміністрації, наради, збори та інші заходи, які проводяться керівництвом облдержадміністрації, структурними підрозділами облдержадміністрації затвердженими головою облдержадміністрації або заступниками голови облдержадміністрації, керівником апарату), здійснюється без оформлення одноразової перепустки на підставі списків, затверджених головою облдержадміністрації, заступниками голови облдержадміністрації, керівником апарату облдержадміністрації або керівником самостійного структурного підрозділу облдержадміністрації, що організовують проведення відповідного заходу, за наявності документа, що посвідчує особу. Копії зазначених списків передаються постовому відповідальною за організацію проведення заходу особою. 

Вхід журналістів та працівників засобів масової інформації на зазначені вище заходи здійснюється за умови пред’явлення службового (редакційного) посвідчення. 

11. Вхід (вихід) до (з) адміністративної будівлі журналістів, працівників засобів масової інформації для здійснення ними своїх професійних обов’язків здійснюється за службовим (редакційним) посвідченням та у супроводі відповідального працівника Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю облдержадміністрації, окрім випадків, визначених пунктом 10. 
Вхід (вихід) до (з) адміністративної будівлі запитувачів інформації здійснюється у супроводі працівника спеціального структурного підрозділу апарату облдержадміністрації або відповідальної особи для забезпечення доступу запитувачів до інформації без оформлення одноразової перепустки.
12. До адміністративної будівлі забороняється вхід осіб:

зі зброєю (за винятком працівників фельд'єгерського та спеціального зв'язку і Управління державної охорони України, які доставляють документи або здійснюють охорону посадових осіб органів державної влади згідно з чинним законодавством), боєприпасами, вибуховими речовинами;

з кіно-, фото-, аудіо- та відеотехнікою, звукопідсилювальною технікою, за винятком: запитувачів інформації, у супроводі відповідальної особи для забезпечення доступу запитувачів до інформації; журналістів, працівників засобів масової інформації, які прибули на відкриті масові заходи облдержадміністрації, зазначені в пункті 10, або у супроводі відповідального працівника Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю облдержадміністрації, коли на це надано дозвіл головою облдержадміністрації або його заступниками, керівником апарату облдержадміністрації та за умови пред'явлення відповідного службового (редакційного) посвідчення; 

з наркотичними речовинами, вибухо-, радіоактивно-, хімічно-, бактеріологічно-, біологічно-, пожежонебезпечними речовинами, засобами, що можуть використовуватись для вчинення актів технологічного тероризму;

у стані алкогольного та наркотичного сп'яніння;

з валізами, господарськими сумками та пакетами великих розмірів (понад 60х40х20 сантиметрів), крім випадків, коли на це надано дозвіл головою облдержадміністрації, його заступниками, керівником апарату облдержадміністрації та/або керівником самостійного структурного підрозділу облдержадміністрації, що розташований в адміністративній будівлі; 
з гучномовцями, плакатами, транспарантами та іншими предметами, які можуть бути використані для створення перешкод у діяльності облдержадміністрації, в тому числі призводять до порушення громадського порядку і спокою громадян;

з газовими балончиками, спеціальними засобами, отруйними, радіаційними, легкозаймистими речовинами, колюче-ріжучими та іншими небезпечними для життя та здоров'я предметами;

з тваринами (крім службових собак правоохоронних органів та собак-поводирів).

У випадках підозри щодо можливого занесення до адміністративної будівлі зброї, вибухівки, небезпечних речовин тощо постові повинні запропонувати працівнику або відвідувачу пред'явити ручну поклажу до огляду.
III. Порядок внесення (винесення) матеріальних цінностей

Внесення (винесення) матеріальних цінностей до (із) адміністративної будівлі облдержадміністрації здійснюється за перепусткою на внесення (винесення) матеріальних цінностей до (із) адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації (додаток 5), виданою начальником відділу господарського забезпечення апарату облдержадміністрації та обліковується у журналі обліку перепусток на внесення (винесення) матеріальних цінностей до (із) адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації (додаток 6).
IV. Вхід  іноземців (іноземних делегацій) та осіб без громадянства до адміністративної будівлі
1. Прохід іноземців (іноземних делегацій) та осіб без громадянства, а також осіб, що їх супроводжують (перекладачі, консультанти тощо) до адміністративної будівлі здійснюється за списками, складеними керівником самостійного структурного підрозділу облдержадміністрації, що організовує відповідний захід та лише в присутності відповідальної за організацію прийому особи, відповідно до затвердженої головою облдержадміністрації або його заступниками програми зустрічі.

2. Вхід (вихід) до (з) адміністративної будівлі представників іноземних делегацій та осіб без громадянства дозволяється лише в робочий час.

3. Забороняється залишати представників іноземних делегацій в адміністративній будівлі облдержадміністрації без супроводу відповідальної за організацію прийому особи, а також забороняється їх доступ до службових приміщень, не визначених програмою. 
V. Режимні приміщення облдержадміністрації

1. Режимні приміщення облдержадміністрації обладнуються охоронною та пожежною сигналізаціями.

2. Після закінчення робочого дня режимні приміщення замикаються та опечатуються.

3. Режимні приміщення здаються під охорону та знімаються з охорони працівниками облдержадміністрації, які їх використовують відповідно до посадових обов’язків (далі – посадові особи).

4. Режимні приміщення з опечатаними вхідними дверима і робочі екземпляри ключів від них у тубусах, опечатаними особистими металевими печатками посадових осіб, здаються під охорону на пост охорони порядку із записом у журналі здавання (приймання) під охорону, зняття (приймання) з-під охорони режимного приміщення та ключів від нього у адміністративній будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації (далі – журнал) згідно з формою (додаток 7).
5. Постовий видає особі, яка має право зняти з охоронної сигналізації та відкрити режимні приміщення, тубус з ключами під підпис у журналі.

6. У разі спрацювання пожежо-, охоронної сигналізації в режимному приміщенні пост охорони порядку повідомляє про це працівників режимно-секретного органу та посадових осіб. Інформація щодо працівників режимно-секретного органу та посадових осіб із зазначенням номерів телефонів зберігається на посту охорони порядку.

7. Протягом робочого дня пропуск відвідувачів, які прийшли до працівників, що працюють у режимних приміщеннях облдержадміністрації, допускається лише у супроводі працівників цих приміщень.

VI. Обов'язки поста охорони порядку в екстрених ситуаціях

1. Постові під час служби періодично здійснюють зовнішній огляд приміщень та зовнішній огляд адміністративної будівлі облдержадміністрації.

2. У разі виявлення ознак пожежі або затоплення, невимкнених електроосвітлювальних приладів, кондиціонерів, комп’ютерної та іншої техніки, аварій системи опалення тощо постовим дозволяється відкривати такі приміщення (крім режимних приміщень), про що складається Акт про відкривання приміщення (додаток 8) та доводиться до відома керівника структурного підрозділу апарату облдержадміністрації, керівника структурного підрозділу облдержадміністрації, який розміщений у адміністративній будівлі, за яким закріплене приміщення.

3. У разі виявлення пожежі, затоплення, проникнення сторонніх осіб постові діють відповідно до чинного законодавства та повідомляють про це начальника відділу господарського забезпечення апарату облдержадміністрації.

4. Пропуск до адміністративної будівлі облдержадміністрації працівників аварійно-рятувальних загонів, аварійних, пожежних, медичних служб тощо у разі виникнення надзвичайної ситуації здійснюється безперешкодно за документами, що посвідчують особу.

Керівник апарату 

обласної державної адміністрації




Т.Л. Гліб
	
	Додаток 1

до Правил пропускного режиму до адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації




Журнал
обліку відвідувачів адміністративної будівлі 
Чернігівської обласної державної адміністрації
	Дата
	Прізвище, ім'я, по батькові відвідувача
	Прізвище, ім'я, по батькові посадової особи (назва структурного підрозділу), до якої прийшов відвідувач
	Час приходу
	Час виходу
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	
	Додаток 2
до Правил пропускного режиму до адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації




Одноразова перепустка до адміністративної будівлі 

Чернігівської обласної державної адміністрації

	КОРІНЕЦЬ ОДНОРАЗОВОЇ ПЕРЕПУСТКИ №_____

Видана_________________________________________

Дозволено вхід з ____    ____________    _____  року

по _____      _______________       _____ року

_______________________________________________________________

(документ, що засвідчує особу)

____________________________________________________
(ПІБ відповідальної особи,що замовила перепустку)

Постовий ПОП:

_______________________________________________

                        (підпис)                             (прізвище)
	ОДНОРАЗОВА ПЕРЕПУСТКА № _____

Видана_______________________________________
Організація___________________________________

                                  (найменування)

Дозволено вхід з ____    ____________    _____  року

по _____      _______________       _____ року

Постовий ПОП 
______________________________________________
(в.зв.)                    (підпис)               (прізвище)

«_____» год. «_____ » хв.

______________________________________

(ПІП та підпис особи до якої прибув відвідувач)


	
	Додаток 3
до Правил пропускного режиму до адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації




Журнал
реєстрації видачі та обліку одноразових перепусток відвідувачам адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації

	N з/п
	Дата та час відвіду-вання
	Прізвище, ім'я, по батькові відвідувача
	Документ, що посвідчує особу (паспорт, посвідчення водія тощо) або адреса проживання
	Найменування підрозділу, номер кабінету, ПІП посадової особи, до якої прибув відвідувач  
	Відмітка про вихід відвідувача та здавання перепустки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	
	Додаток 4
до Правил пропускного режиму до адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації




Замовлення
щодо оформлення одноразової перепустки
Прошу оформити одноразову перепустку для входу (виходу) до (з) адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації
	№ з/п
	Прізвище, ім’я та

по батькові
	Місце роботи відвідувача
	Найменування підрозділу, номер кабінету, куди необхідно видати перепустку
	Дата і час перебування

в адмінбудівлі

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	...
	
	
	
	

	...
	
	
	
	

	...
	
	
	
	

	...
	
	
	
	


Керівник _______________________________________________________

(найменування структурного підрозділу підприємства, організації)

  _____________




______________

(підпис)





           (прізвище)

«_____»_____________ 20__ р.

Виконавець ______________   Підпис _____________  тел. ____________

	
	Додаток 5
до Правил пропускного режиму до адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації




Перепустка № ____
на внесення (винесення) матеріальних цінностей до (із) адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації

	Назва матеріальних цінностей
	Кількість
	Прізвище, ім'я, по батькові особи, яка виносить (вносить) матеріальні цінності, та місце роботи (за наявності)
	Мета винесення (внесення)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Перепустку 


	видав __________________________________________________

(найменування посади)



	
	_____________________
  (підпис)
	____________________________
  (ініціали та прізвище)


Дата видачі: "___" ____________ 20__ року

	
	Додаток 6
до Правил пропускного режиму до адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації




Журнал
обліку перепусток на внесення (винесення) матеріальних цінностей до (із) адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації

	N з/п
	Дата та номер перепустки

	Особа, яка видала перепустку на внесення (винесення) матеріальних цінностей
	Прізвище та ініціали особи, якій видано перепустку на внесення (винесення) матеріальних цінностей
	Назва та кількість матеріальних цінностей, що вносяться (виносяться)

	
	
	посада
	прізвище та ініціали
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	
	Додаток 7
до Правил пропускного режиму до адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації




Журнал
здавання (приймання) під охорону, зняття (приймання) з-під охорони режимного приміщення та ключів від нього у адміністративній будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації
	Дата здавання під охорону
	Час здавання під охорону
	Найменування режимного приміщення, прізвище та ініціали відповідальних осіб
	Номери особистих печаток, якими опечатане режимне приміщення, тубуси з ключами
	Прізвище та підпис особи, яка здала режимне приміщення, тубуси з ключами під охорону
	Відмітка про увімкнення сигналізації
	Прізвище та підпис особи, яка прийняла режимне приміщення, тубус з ключами під охорону
	Дата зняття режимного приміщення з охорони та отримання тубусів з ключів
	Час зняття режимного приміщення з охорони та отримання тубусів з ключами
	Прізвище та підпис особи, яка відчинила режимне приміщення, отримала тубуси з ключами
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Додаток 8
до Правил пропускного режиму до адміністративної будівлі Чернігівської обласної державної адміністрації




Акт
про відкривання приміщення

	"___" ____________ 20__ року

Ми, що нижче підписалися:

старший зміни поста охорони 
________________________________________________________________________________                                                                          (прізвище, ім'я та по батькові)
черговий поста охорони 
_______________________________________________________________________________
                                                                                     (прізвище, ім'я та по батькові)

склали цей акт про відкривання
________________________________________________________________________________
                                       (N приміщення, поверх, де розташоване, та підрозділ, за яким закріплене)
о "_______" годині "___" ____________ 20__ р. у зв'язку з тим, що _______________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
                                                                        (вказати причину відкривання приміщення)
Встановлено:______________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Вжиті заходи та їх результати:_________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

	______________
             (підпис)
	_______________________
(прізвище та ініціали)

	_______________
             (підпис)
	___________________________
(прізвище та ініціали)


