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Продовження додатка



КАМ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ



РОЗПОРЯДЖЕННЯ

29.12.2023                                                                                                     № 513-р
Про організацію здійснення 

контрольно-пропускного 

режиму та перебування осіб

у будівлі Кам’янської міської ради 

на період воєнного стану
На виконання витягу з протоколу від 29.12.2023 №100 засідання штабу району територіальної оборони Кам’янського району Дніпропетровської області, ураховуючи Укази Президента України від 23.02.2022 №64/2022 
«Про введення воєнного стану в Україні», від 06.11.2023 року №734/2023 
«Про продовження строку дії воєнного стану» та від 23.02.2022 №63/2022 
«Про введення надзвичайного стану в окремих регіонах України», керуючись ч.8 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1. Затвердити Порядок здійснення контрольно-пропускного режиму 
та перебування осіб у будівлі Кам’янської міської ради.

2. Керівникам виконавчим органів Кам’янської міської ради 
та підприємств, установ, організацій, засновником яких є Кам’янська міська рада, ознайомити підлеглих працівників з цим розпорядженням.

3. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження від 20.12.2017 №461-р «Про організацію здійснення контрольно-пропускного режиму та перебування осіб у будівлі Кам’янської міської ради» (зі змінами, внесеними розпорядженнями міського голови від 12.02.2018 №67-р, 01.04.2020 №145-р 
та 28.12.2020 №450-р)

4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради Колісніченко С.С. 

Перший заступник міського 

голови з питань діяльності 

виконавчих органів міської ради                                   Олександр Чернишов 

Додаток  
до розпорядження 

29.12.2023 №513-р
Порядок

 організації контрольно-пропускного режиму та перебування осіб
 в адміністративній будівлі Кам’янської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Цей Порядок встановлює правила контрольно-пропускного режиму 
до адміністративної будівлі Кам’янської міської ради за адресою: майдан Петра Калнишевського, 2 (далі – адміністративна будівля), заїзду/виїзду транспортних засобів у внутрішній двір адміністративної будівлі, ввезення/вивезення 
та внесення/винесення матеріальних цінностей до/з адміністративної будівлі (далі – пропускний режим).

1.2. Основними завданнями пропускного режиму є збереження матеріальних цінностей, недопущення безконтрольного проходу, проникнення в приміщення сторонніх та підозрілих осіб, підвищення захисту від можливих терористичних посягань, запобігання викраденню документів, внесенню/ввезенню на територію адміністративної будівлі аудіо-, відео-, радіо-, фототехніки, інших технічних засобів без відповідного дозволу.

1.3. Пропускний режим в адміністративній будівлі здійснює відповідальний черговий адміністративно-господарчого відділу міської ради.

Цілодобова охорона адміністративної будівлі здійснюється охоронцями управління поліції охорони в Дніпропетровській області. 

Під час здійснення своїх повноважень, щодо пропуску осіб в адміністративну будівлю відповідальний черговий та охоронці керуються чинним законодавством України та цим Положенням.

1.4. Організація, контроль та проведення пропускного режиму покладається на адміністративно-господарчий відділ міської ради.

1.5. Координацію заходів з безпеки та охорони адміністративної будівлі в межах своїх повноважень здійснює заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради.

1.6. Для забезпечення пропускного режиму та належного рівня охорони 
в адміністративній будівлі використовується система відеоспостереження (розташована у місцях, визначених Правилами внутрішнього трудового розпорядку для працівників міської ради), електронна система контролю 
та управління доступом (далі – СКУД), арочний металодетектор, ручні металодетектори.

1.7. Вимоги цього Порядку поширюються на всіх осіб, що тимчасово 
чи протягом робочого дня перебувають в адміністративній будівлі міської ради.

1.8. Вхід до адміністративної будівлі здійснюється лише через контрольно-пропускні пункти, обладнані автоматичними системами пропуску (далі – КПП).

1.9. У разі виникнення аварій, стихійного лиха, інших надзвичайних ситуацій спеціальний транспорт із працівниками аварійно-рятувальних загонів, аварійних, медичних служб, ДСНС, правоохоронних органів допускається безперешкодно за наявності документа, що посвідчує особу, у супроводі працівника адміністративно-господарчого відділу міської ради про що невідкладно повідомляється заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради.

2. Порядок оформлення та видачі електронних перепусток

2.1. Електронні перепустки видаються адміністративно-господарчим відділом міської ради особам (керівництво міської ради, працівники апарату міської ради, виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, виконавчих органів міської ради), які працюють в адміністративній будівлі, яких прийнято на постійну роботу, за трудовим договором, контрактом 
чи в іншому порядку, передбаченому чинним законодавством, та керівникам комунальних підприємств, виконавчих органів міської ради.

2.2. Адміністративно-господарчий відділ веде облік та зберігання електронних перепусток, контролює їх використання. У разі виявлення порушень використання перепусток чи виявлення їх втрати відділ уживає заходів щодо припинення дії перепустки через блокування доступу в СКУД.

2.3. У разі звільнення працівника відділ персоналу міської ради забезпечує повернення електронної перепустки до адміністративно-господарчого відділу. 

2.4. Адміністративно-господарчим відділом міської ради щоквартально проводиться інвентаризація діючих та недіючих електронних перепусток.

2.5. У разі втрати електронної перепустки працівник негайно повідомляє адміністративно-господарчий відділ міської ради, після чого електронна перепустка блокується та видається нова. 

2.6. Адміністративно-господарчий відділ міської ради забезпечує КПП електронними перепустками для відвідувачів. Відповідальність за збереження електронних перепусток на КПП несе відповідальний черговий адміністративно-господарчого відділу міської ради.

3. Порядок контрольно-пропускного режиму
3.1. Основними завданнями пропускного режиму є встановлення такого порядку, який виключає будь-яку можливість безконтрольного входу/виходу до/з адміністративної будівлі працівників і відвідувачів в’їзду/виїзду транспортних засобів на територію (з території) адміністративної будівлі, внесення/винесення матеріальних цінностей до/з адміністративної будівлі.

3.2. Вхід та вихід до/з адміністративної будівлі здійснюється 
за встановленим пропускним режимом через обладнані автоматичними системами та пристроями контрольно-пропускні пункти за:

службовими посвідченнями;

персоналізованими або неперсоналізованими електронними перепустками на пластиковій основі з безконтактним електронним носієм.

3.3. Працівники виконавчих органів міської ради зобов’язані використовувати отримані електронні перепустки при кожному проході (вхід/вихід) через КПП.

3.4. Доступ до адміністративної будівлі здійснюється через КПП, який знаходиться на центральному вході першого поверху будівлі, турнікети за електронними перепустками: для працівників виконавчих органів з 07-30 
до 17-15 (понеділок – четвер), з 07-30 до 16.15 (п’ятниця), для відвідувачів 
з 08-00 до 12-00, з 12-45 до 17-00 (понеділок – четвер), з 08-00 до 12-00, 
з 13-00 до 16-00 (п’ятниця). Прибиральники службових приміщень адміністративно-господарчого відділу міської ради мають право приходити з 06-00 ранку за електронними перепустками.

3.5. Вхід до адміністративної будівлі у вхідні та святкові дні дозволяється працівникам виконавчих органів міської ради на підставі доповідних записок, підписаних керівництвом міської ради та її виконавчих органів за напрямом діяльності, після пред’явлення документа, що посвідчує особу з обов’язковим занесенням інформації до журналу обліку тимчасового пропуску до адміністративної будівлі відвідувачів

Зазначені працівники мають право перебувати і працювати тільки в тих приміщеннях, які вказані у доповідних записках.

Доповідні записки передаються до адміністративно-господарчого відділу напередодні вихідного або святкового дня.

3.6. Особи, що прибули до адміністративної будівлі на засідання колегії, семінари, наради та інші заходи, допускаються до приміщень адміністративної будівлі за затвердженим керівництвом міської ради списком за умови пред’явлення документа, що посвідчує їх особу. У списку зазначається назва та тривалість заходу, прізвище, ім’я, по батькові, посада учасників, найменування установи/організації.

Відповідальні особи за проведення зазначених заходів надають до адміністративно-господарчого відділу списки запрошених осіб та забезпечують дотримання вимог цієї Інструкції під час перебування запрошених відвідувачів в адміністративній будівлі.

Працівник, який супроводжує відвідувачів, зобов’язаний забезпечити своєчасне залишення відвідувачами адміністративної будівлі.

3.7. У разі прибуття відвідувача до керівництва міської ради відповідальний черговий повідомляє секретаря керівника про прибуття відвідувача, а секретар керівника погоджує прийом відвідувача з керівником. Допуск відвідувача до адміністративної будівлі здійснюється за пред’явленням документа та видачі тимчасової електронної перепустки. 

Секретар керівника обов’язково повідомляє відповідального чергового про закінчення прийому.

3.8. У разі прибуття відвідувача до працівника виконавчих органів міської ради відповідальний черговий після обов’язкового узгодження по телефону з працівником міської ради видає тимчасову електронну перепустку. Інформацію про відвідувача, номер кабінету та видану тимчасову електронну перепустку відповідальний черговий вносить до журналу обліку відвідувачів.

Відповідальність за перебування відвідувача в адміністративній будівлі несе персонально працівник виконавчого органу до якого прийшов відвідувач.

3.9. Відвідувачі, що прибули до адміністративної будівлі з інших питань, допускаються виключно у супроводі працівника міської ради.

3.10. На період військового або надзвичайного стану, з метою забезпечення сталого функціонування міської ради, недопущення терористичних актів 
та провокацій, перебування сторонніх осіб в адміністративній будівлі заборонено. Вхідна кореспонденція залишається відвідувачами в окремих боксах біля відповідального чергового.

3.11. Порядок доступу до сесій міської ради визначається відповідно до чинного законодавства.

3.12. Право безперешкодного доступу до адміністративної будівлі мають народні депутати України, працівники Національної поліції України, органів прокуратури, Служби безпеки України та інші особи, які мають на це право відповідно до чинного законодавства України. 

Зазначених осіб відповідальний черговий адміністративно-господарчого відділу допускає до адміністративної будівлі за умови пред’явлення ними службових посвідчень із відповідною реєстрацією в журналі реєстрації відвідувачів.

Після реєстрації відповідальний черговий адміністративно-господарчого відділу повідомляє керівництво міської ради для забезпечення здійснення супроводу таких осіб.

3.13. Бригади та окремі працівники, які виконують роботу за договорами, допускаються в адміністративну будівлю за списками, підписаними начальником адміністративно-господарчого відділу та затвердженим заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради.

3.14. Контроль за перебуванням в адміністративній будівлі робітників, які виконують господарські та будівельні роботи, покладається на адміністративно-господарчий відділ міської ради.

3.15. Прилегла територія до адміністративної будівлі (далі – територія) оснащена КПП з автоматичним шлагбаумом, та регулюється працівником служби охорони.

3.16. В’їзд на територію дозволяється виключно службовим автомобілям міської ради, її виконавчих органів, приватним автомобілям працівників виконавчих органів, службовим/приватним автомобілям народних депутатів чи депутатів міської ради, керівників комунальних підприємстві відповідно до списку, затвердженого заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради.

3.17. Допуск на територію автомобілів сторонніх підприємств, організацій, установ для виконання навантажувально-розвантажувальних та інших робіт здійснюється після погодження з працівниками адміністративно-господарчого відділу.

3.18. В’їзд /виїзд на/з території дозволяється у робочі дні з 07-00 до 18-00; напередодні вихідних та святкових днів з 07-00 до 17-00.

3.19. В’їзд на територію спеціальних транспортних засобів (пожежних, поліцейських, санітарних тощо) у разі виникнення надзвичайних ситуацій здійснюється за умови обов’язкового супроводження працівником адміністративно-господарчого відділу міської ради.

3.20. Стороннім особам у період військового або надзвичайного стану, 
з метою недопущення терористичних актів та провокацій, перебування на території заборонено.

3.21. Під час виконання службових обов’язків відповідальний черговий та охорона має право:

вимагати від осіб, які перебувають в адміністративній будівлі, додержання пропускного режиму, а також громадського порядку;

звертатися до відвідувача, який перебуває в адміністративній будівлі або має намір зайти до адміністративної будівлі, або заїхати на територію, для пред’явлення ним документа, що посвідчує особу;

проводити огляд матеріальних цінностей, які ввозяться/вивозяться на/з територію адміністративної будівлі, та перевіряти їх на відповідність дозвільним документам.
3.22. До адміністративної будівлі забороняється допуск осіб:

з ознаками алкогольного або наркотичного сп’яніння;

зі зброєю, боєприпасами, вибуховими речовинами та пристроями, отруйними, радіаційними й легкозаймистими речовинами, спеціальними засобами індивідуального захисту та активної оборони, іншими предметами, речовинами, які можуть бути використані для вчинення диверсійно-терористичного акту, посягання на честь та гідність працівників виконавчих органів міської ради, або речами, які викликають підозру, на які поширюється дозвільна система органів внутрішніх справ (за винятком спорядження працівників правоохоронних органів, особового складу Головного управління урядового фельд’єгерського зв’язку Держспецзв’язку, інкасаторів банку, а також Управління державної охорони України, які прибувають для доставки документів або здійснюють охорону посадових осіб органів державної влади згідно із законодавством);

з фото-, аудіо- та відеотехнікою, звукозаписувальними пристроями, комп’ютерною технікою, які не включені до списку наданого відділом комунікацій міської ради і не пройшли відповідну акредитацію або не мають інших дозвільних документів;

з валізами, господарськими сумками та пакетами розміром понад 60х40х20см;

з тваринами (крім службових собак).

4. Перебування в адміністративній будівлі 

4.1. Під час перебування в адміністративній будівлі відвідувачі мають дотримуватись тиші, громадського порядку та з повагою ставитись до роботи працівників виконавчих органів міської ради.

4.2. В адміністративній будівлі не допускається паління, вживання алкогольних та наркотичних речовин.

4.3. Працівникам виконавчих органів міської ради забороняється залишати відвідувачів у робочих кабінетах без присутності іншого працівника.

5. Здавання (приймання) ключів від службових приміщень адміністративної будівлі

5.1. В адміністративній будівлі працівники виконавчих органів міської ради зобов’язані:

підтримувати приміщення  та майно, яке в них розміщено, в належному санітарному та технічному стані;

дотримуватися правил техніки безпеки під час роботи з електрообладнанням і побутовими електроприладами, а також правил пожежної безпеки;

сприяти охороні приміщень і майна, що в них розміщено, запобігати їх руйнуванню або розкладанню.

5.2. Здача й отримання ключів від приміщень адміністративної будівлі здійснюються у відповідального чергового на КПП під особистий підпис у журналі видачі та прийому ключів.

5.3. Відповідальному черговому забороняється видавати ключі від приміщень адміністративної будівлі особам, які не є працівниками виконавчих органів міської ради в адміністративної будівлі.

Заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих 
органів міської ради, керуючий
справами виконавчого 
комітету міської ради                                              Світлана КОЛІСНІЧЕНКО
