
Af . -/0. /лi_L__

I\4iський I,oJloI]a
I.M. Кохан

забФзпечення режиму ceKpeT,HocTi в /lep авI-Iих opl,aHax, органах мlсцевого

самоврядуRання, на пiдlприемствах, в у }loBax i орr,аrriзаl(iях, за,гверджеIjого

пос]тановоlо Кабiнету MirricTpiB УкраТtiи в

п.20 ч.4 ст.42, ч.8 ст.59 Закону YKpaTl

YKpaTHi>:

l8.12.2013 року ЛГ9 9З9, керуючись

и <Гlро мiсцеве самоврядуваI,rня в

triзаltilо охороItи -га забезпечеt-lгtя

корOсти lIt lвськд
м.Корос,гlл

розпорrl/t
N4ICbKoI,() I,

Про органiзацirо охорони ,га збезпечсIIlLi
пропускного режиму до адмltllс,гративtiоl
булiвлi Коростишiвськоi MicbKoT ради

З метою збереженttя ма,герi

безконтрольного прохоl(у) IIроникtIсI{ня

несФнкцiонованого витоку iнформацiТ, t

вiдповiдно Закону УкраТни <Гlро охоронн

1. Затвердити Iпструкцiю гlро :р
IIрOпускного режиму до адNIIII1стративiIо1

за адресою: Пtитомирська обл,, м,Корос,гиt

2. Начальнику загального вiz:lдi

Copoui IС).(). оприлIоднити Iнс,грукlt

забезпечення пропускноI,о режиму

tськл I,А/lд

ElII.lrI
.JIови

Xn JtN

ьних ltiHttocTeй, недопуutен}Iя

в lrримilцення cTopoHHix осiб,

Iкраl(енt{я 7документirз або майна,

/tiя,llьнiсть>, IIорядку органiзацii та

удiвлi КоростиtшiвськоТ MicbKoT ради
irз, ву-тr.l{арбiняна, l 1, tt1o додасться,

у Корос,гиrrтiвськоТ MicbKoT рали
Io tlpo орl,анiзаrliю охорони та

lto алмiнiс,гра,гивrIоТ булiвлi

: }Киr,омирська обrt., м.КоростиLull],

:i КоростишiвськоТ MicbKoT ради та в

розIlоря/tжсtItIя l]окJIас,ги I{a керуIочу

iBcl,KoT MicbKoT ра/tи ГIо.llсtлко O,tO,

КоростишiвськоТ MicbKoi раllи за алресо}

вул.Дарбiняна, 11 на офiцiйному веб-сай

змI.

З. KorrTpo;lb за викоIIанIIям /lai:ol,o

с правами ви ко IIавчогоj9цЦщL Корос,ги l l

ffi,щъ
iа( \шд )эз

Чй1,,ýй



II Iс,I,I)укIIlя
з органiзацit охорони,га забезгtеченн

д(о адмiнiстративноi булiвлi Коростишiвс

Житомирська обл., м. Коростишiв,,

1. Заr,альrti llо.ltож

1.1 Iнструкцiя з органiзаuiТ охорони та забез

адмiнiстратившоТ булiвлi КоростиruiвськоТ Mi

встано]]люе правила органiзацiТ охоро[lи .га заб

адмi нiстративноТ булi вл i Корос,ги шli rзс ь коi м i с ьк

1.2. Пiд адмiнiстративI{оIо булiв;rеrо Коросr.иш

розумiсться нежитловий об'ск,г за а/lресою:

вулиця ЩРрбiняrtа, 1 1.

1.3. РеалiРацiя цiеi Iнструкцii не обмежуе

адмiнiстрР,гивноТ булiвлi, покращус
riеQективн|сть адмlнlс,груваIrня лlяJIьFtос.гl

piBeHb безпеки.

1.4. Правила доступу до аrцмiнiс.гра.гивноТ 6

пiдвищення захисту вiд можливих терор

викраденп{ю локумен,гiв, майна, мiнiмiзацiТ ко

труловоТ дисциплiни посадоtsих осiб мiсцевого

1.5. Щотриманr{я пропускного режиму, громалс

охорони вiдповiдrrо до договору, або наймаrti п
1.6. Органiзацiю, координацitо i KoHтpo.Ttb суб'с

укладено договiр про надан}Iя посJIуг з охорони

фiнансовФ - госtIоларський вiддi;r Корости1_1tiвськ

2. Порядок достуIIу до адмirIiсr.

2.|. Щост[rп до адмiнiстративltоТ будiвлi rrрацi;
.l

рали здtисню€ться викJiючно з ло.гриманIlя

IIраво

якl

opr-a

ценlр€шьrfiий вхiд за допомогоIо електроtrних пе пчсток.

'I'B IrPll}KI1I IO

поряll}кеIttlя мiського голови
-/0 2oap.J{n Д!

I1ропускI{ого режиму
оТ MicbKoT ради за адресою:

режиму до

Iнструкuiя)

режиму до

уJIиця /{арбiняна, 11

ечегlня tIроIIускного

печення I]ропускIIого

,Т ра/lи.

tзськоТ MicbKoT ради в Iнструкцii

Коростиl_шilз,1,омирська об-lt., м.

мадян на доступ до примiщень

обслуговування, пiдвищус

Micl(eBot,o самовря/lуванI{я ],а

iB;ri IзстаIiовJlIоtо,гься з метою

тичних посягань, запобiгання

угrцiйrlих ризикiв та посиJIення

мовряlIуваI{IIя.

кий порядок забезпечус служба

цiвtrики.

iB oxopotrttoТ лiяrlьностi, з якими

алi - с.тrужба охорони), здiйснюс

Т MicbKoi ради.

тивttоТ будiвlli

никам КоростишiвськоТ MicbKoT

черезllpotIycKI{oI,o режиму

|/,



2.2. в

будiвлi

адмiнi

aдMirric

одного

адмilli

2.6.

та вик

у супро

tlосвiдч

облiку Bi

ради або

сIOIадено графiка lrрийомiв, illо заl.вер/t)rу

iнiстративнiй булiвлi без здiйснеtltтя ахо,,tilз ltотриманлIя гIропускного

ено доступ /lo кабiнету JYl2 Загальttий вiдлiл> (на першому
воруч вiд входу), в якому сtrецiа;liс.г за ьIIого вiддiлу здiйсlrюе прийом
oKyMeHTiB, а також консуJIьтуе Iори чних/фiзичt{их осiб iз загальних

2.3. Пра вники ItоростишiвськоТ MicbKoT рали, оllускаIоться до адмirriс,гративttоТ

постi йtlими електроI{ними l]epetlycTкa Lи в робо.лi дrri з 08:00 до 17:00.
,tа районноТ рад, депутати

скJIикаtIIIя доrlускаюl,ься /(о

/ILIеIIня у робочi днi. IIомiчники

го скJIикання допускаються до

2.4. На днl депутати, депутати обласttоТ

Корости tBcbKot MicbKoT рали дlitочоl-о

вноТ будiвлi за rlред'яlз.ltеIlням Iloc

депутатiв КоростишiвськоТ MicbKoT рали дilоч
,гивноТ будiвлi у робочi дlrri за пре2l'я

режиму ]

поверсi л

i видачу

пи,гаI{ь.

у журшал

помiчник в депутатiв обмехtусться кiзtькiс.гrо си21 чих Micl(b (a"lre не бi.цьrпе ttix< л;tя
iчника вiд одIltого дlегrутат,а).

2.5. Члеrr виконавчого KoMiTeTy Коростиrпiвс ,т мiськоi ради
тивноi булiвлi у робочi дrli згiд зl списком

ttoT допомоги, правоохоронних

ис,lti з Kitto-, фото-, аулiо- та

пос,гу охорони докуме}Iтiв, що

облiку вiдвiдувачiв. У днi пrlеttарIlи

енFIям посвiдчення з реестрацiсю
засiдаrtl, /iопуск до примiще}trlя

допускаIоться

вiдгrовiдrrо

з/tiйсtttостt ся вiдгlовiлltо до
ься розllорядженням MicbKoгo

до

/{о

затвердх( рiшенням ceciT персоIIаJII)IIого скJI lly.
ня на пост охороLIи сttискiв дцепутатiв оростиIIIiвськоi MicbKoT ради, iх

помiчнtlк , членiв виконав1.Iого комi,гету, сIIиск в запрошених на засiдання сесiй
tsчого KoMiтeTy MicbKoT ради, графiкi особис,гих прийомiв громадяrI

забезпечу

2.7. Прац
ься загальI]им вi:tдi;rоrчr Корос,гиlrriвс l MlCbKol ради.

вники аварiйlrих с.itужб, с-llужб ск
органiв д пускаю,гься llo алмiнiс,гра,гивttоТ бу,rriв li за службовими гtосвiд.rеннями

i вiдrrовiдальноi особи вiztдi"rrу с,;

KoMyгIaj]L ого господарства КоростишiвськоТ icbKoT радtи таlабо фiнансово -
госполарс кого вiддiлу Корос,гишiвськоТ MicbKoT и.

2.8. Проп

мiських ]

вiдеотехн

к до алмiнiстративноТ булiвлi предс.га 1-1икiв всеукраТнських, обласних,
бiв масовоТ irrформаrцiТ, v тому

oro здiйсI{Iо€ться з пре;l'явJlе[Iняi\{ tI

ь особу, посвiлчеl]I{я та редцакцiйIIого L]данFIя з ресстрацiеlо в журналi

и ]}иконаl}чого комiтетч MicbKoTiдувачiв в суrlроводi керуlочого clIpa

ач€шьника заг€шьIlого вiддirlу Mil..bKoi lи.
2.9. Про уск громадяrI rtа особист-i llрийом



голови, i

вiдвiду,

секрет

голови,

секрета

ради. За

секрета

голови,

гrрiзви

пи,гання,

було при

громадян

BcTaIIol]J1

2.|0. ]l
погодж

секретар

окремих

запискл1

виконавч

прелс,гав

якi переб

час прове

2.1 1. Пiд
колегiй,

адмiнi

або деп

складаю

заходу

Корости

прiзвище,

органiзацi

передас i

здiйсненням захолiв з KoI-JTpoJIIo безп

iB адмiнiстративноТ будiв"тri (лода.гок l

lIo ереднiй запис громадяI] на особис

ради, першого застуIIника MicbKtl

еруIочого сIIраваN,{и викоIIавIлоt,о l{

керiвника за телефопом, зазпачеIlи

с здiйснюсться не пiзrtiш_tе tliж Iraпepe

час запису громадян на особис,ги

ради, першого застуtIлIика MicbKo

руючого справами викоtIавчоI.о ко

iм'я, по батьковi, мiсце проживанI{я

о яких посадових осiб чи оргаrtiв tзи

нято рiш_tенttя, виI]чаю,гься /(oI(yN,tcIIl

ном. Запис проводи.гься у р
ого зразка.

пуск громадян на особис.гий rIри

м керуIочим справаN,lи викоIIаI]чоI.о

керiвника вiлповiдно до rрафiку та II

ипадках вiдвiдувачi доrrускаIоться до
ачальникiв структурних пiдроздliлiв,

го KoMiTeTy MicbKoT радrл, без :здiйсttеrl

Пiл час особистого гrрийому r.poм

ики, повноваження яких оформленi в

вають з ними у родиrIItих вiдllосинах
ення особистого прийому не доtIуска
час проведення сесiй MicbKoT раL\и,

piB, засi7lанl,, нарад, конфепенrliй

ивноТ булiвлi учасrrикiв ,гаких захо

ми КоростишiвськоТ MicbKoi ради
структурним пiдроздiлом, вiдпов

погоджуються керуючим сп

вськоi MicbKoT ради. У сttисках зазrI

iм'я, по бат:ьковi учасника захо/

заходу працiвник сl,рукl,урttого lti

формацirо на пос,г с.ltухсби охо[.t,I]и. С

ки, рессl,рацiеrо у жyprralri

ло Iнсr,рукцiТ).

й прийом до мiського гоJIови,

гоJIови, засr,упrtикilз мiського

на офiцiйFIому веб-сайтi MicbKoi

днi прийому громадян.

прийом /io MicbKo1,o голоI]и,

голови, заступttикiв мiського
i,ге,гу MicbKoi ради з'ясовуеться

грома/]яI|ина, змiст порушеного

l-taB,-lol' l]JIаl(и tзitt звер,гався i яке

, itttlIi ма,герiаltи, що полаю,гься

страцiйr-rо-контролыriй картцi

ом здlиснIоеться за списком,

i,ге,гу MicbKoT ради, який формус

редас його на пост охорони. В

римiщення на пiдставi слуя<бовот

годженоТ з керуючим справами

я ресстрацiТ,

н можуть бути присутнi Тх

1,ановленому порядку, та особи,

I1рису,гнiсть cToporrHix осiб пiд
ься.

засiдань виконавчого KoMiTeTy,

1,а iнulих захоr,Iiв пропуск ло
в, якi tle с поса/(овими особами

l1роводиться за списками, що
ьним за проведення такого

вами викоrIавчого KoMiTeTy

час,гься час провеltення заходу,

) а l,акож вi.ltrtовiдальний за

злiлу. Вiдповiдальний працiвник

ужба охорони pcccтpyc ко}кного



учасника в журна-пi облiку вiлвiдува.лiв та забс

l 0хв до пРчатку заходу.

2.12. Гро|иадяни можу,гь бу,ги прису,гrri EIa пJIеrI

до реглап{енту роботи ради за погtереднiм запис

загальноdо вiддiлу до закiнченrtя робочоl,о
засiдагtнтq. Кiлькiсть присутrriх обмежустЬся Ki.l

разi провРленrrя позачергових засiдань ради, за

початку 1tроведення сесiй. Список учасltикiв з

служби о, 17и.

ГрQмадяни ло пJIенарних засi7,1аltь сесiй

засiдань цrостiйrrих комiсiй MicbKoT ради, засillаl

груп, громадських рад, громадських сJIухаIIь д

проходжQнFIя l1ропускного реяtиму, предц'яв-llе

особу, грацiТ у жypIIaJri вiдtвiдtувачiв,

2.|З. У р4зi порушеIIня I,ромадського l1оря/lку

вiдбУ ся в примirrценrri адмirлiстративноТ б

або проРедення заходiв особа, яка веде

заходу, в'язана rtевiдкладrtо поlзillомити че

охорони в'язана tteBi/tK.llalIIIO l]жива,ги зах

законодарством з ме,гоIо IIрипиI{еI{l-tя правоl]ору

2.14. Пеflебування вiдвiдувачiв в адмiнiстраl,и

закiнченгiя робочого часу та у }{еробочi або свят

2.|5. Пiд час проведення культурно-масових за

здlисцю€ться за списками, що надаю,гься

виконавчого KoMiTeTy Корос,гишiвськоТ Mic

2.|6. СпиРки вiдвiдувачiв, запрошених, у,rасникi
подаIоl,ьс[ на гrост охорони дJIя прохо;tу zto адмi

Ila посl,у охорони про,гягом каJIеrU(арноt,о Ml

передаютРся до фiнаr,rсово господарського

Ради.
2.17 Без [rред'явлення tlосвiдчення до бyrriB.lri

держави 
fкраiни, 

голови Жи,гомирськоТ О/lА ,га

до будiвili у разi вiдсутrlос,гi у IlboI,o /(окуп

lлепред'я{лення (ненадаrrrrя) вiлображення irrфор

печус допуск до примlшIення за

рIlих засiданнях ради вiдповiдно

м. Заявки на заIlис IIолаються до

дня, що передус пленарному

bKicт,lo вirlьгtих сидячих Micrtb. В
вки на запис подаIоться до часу

.гальний вiддiл передае на пост

Коросr,иt:riвськоТ MicbKoT ради,
L виконавчого KoпliтeTy, робочих
пускаIо,l,ься згiдrtо сltискiв пiсля

ня ;1oKyMettTiB, що посвiдчуtоть

iHr ltoT lIозашl,а,гноТ си,гуацiТ, яка

iвлi, rriд час прийому громадяI{

прийом, або с органiзатором

говому служби охорони. Служба

дill реаl,уваIIня зг-iдно з чиI{IJим

_tснLtя.

,rliй булiвлi до початку ,га пiсля

oBi ltrri забороtrяс,гься.

одiв лостуr1 до булiв"lli учасникiв
на iм'я керуючого справами

i ради за пiдписом особи,

аLIеlIIlям лати, часу перебуванttя,

заходiв та сrrужбовi записки, що

iс,гра,ги вноТ булi Blli, зберiгаються

яця ,га в ос,ганlliй день мiсяця

iллi"rrу КоростишiвськоТ MicbKoT

lопускаIоться: виIце керiвtлицтво

Р/(А. I}iдtвi:tуваr{ IIе доIIускас,гьсrI

tе[I,га, utо ltосвiдчус особу або

ацiТ, rцо мiститься у вiдповiдt,tих



документРх, в електронному вигля/Ii :] BI.{K(

единого державного вебгrор,гаэrу еJIек,гроннI

пред'явля]сться (надасться) особоtо через заз

документр, що да€ право на tsхlд до примlIцення

3. l. ВидаFа eJIeKTpolrHoT

посаду пflацiвника.

З.2.За виfiачу та поверненнrI еJIек,гронLlих tleperl

на вiддiл |rpaBoBoi та кадровоТ робо,ги Корос,гиrlli

3.З. При зРiльrrенtli працiвrrик зобов'язаний здат!

З.4. ОдеРжання та повернення е;tек,гронttоТ пt

облiку елфктроrrних перешус,tок (додаток 2 до lrrc

З.5. В ir!ших випадках вилача еJIектронни)

IIогодженFям з керуючим справами BrIKorlaB

Mlcbкol рqди.

4. OxopQHa булiвлi, режимt{их l1римitlдсt,tь, зоIl, ,

HociTB ceкpeтHoT iнфо

4.1. Праrдiвники служби охорони rriд час виког

MaIoTb lIpflBo:

- вимагатlt1 дотриман}Iя пропускного ре}киму, IIо(

акти, якиIt4и регламентусться порядок доступу д

Iнструкцi]о;

- не до]lуqкати осiб, якi намагаIо,гься проникн

булiвлю, порушуючи вс,гаЕIоI]J]ений поря/t

повlдоNIлqнням llpo це правоохороIIIIих ор

виконавчgго KoMiTeTy Корос,гишiвськоТ мiськоI р;

- перевiря[ги пред'явленi документи, u(о II

вiдобрах<фнlIя iнформацiТ, Lцо мiсt,и1,1,ся )

елек,гронriому виглялi з використаtItIям мобi-тtьtl

вебпорталiу електронних послуг <I1ортал Дiя>
особою fерез зазначений мобiлrьrrий дода1

документ!в r;еобхiлно звертати уваD/ н

пред'явн!ковi, наявнiсть печатки вiдцrlовiдцноt.о

З. Щозвiл rla

перепустки

видачу пе

зlllисI{Iос,

рис,ганLiям мобiлыlого додатка

х IIocJIyI, <Портал Дiя>, яке

:ачений мобiльний додаток, та

дм i rri стративноТ булiвrri.

пусток

я одIIочасцо_ iз призначеням на

cтoK BiдtroBiдa.ltbtticTt, гtокjIалена

ькоТ пlicbKoT раztи.

:рукuiТ).

IIсреrIус,гок здlиспIоеться за

ого KoMiTeTy Коростишiвськоi

иl,орl и. сховиIIl, маl,ерlальIIих

Mal[l1

гrr-rя функttiоttа.пьt-tих обов'язкiв

илаючись rla норматиI]}Iо-правовi

адlмiнiстративноi булiвлi, та цю

и (проникли) в адмiнiстративну

, з обов'язковим негайьtим

tliB та керуючого справаN{и

ци;

lli7l,tyloT-l, особу, або lIJляхоIvI

вiд(rrовi/(Irих докумеII,tах, в

го l1одатка Сдиного державного
IIlo llре2l'являсl,ься (r"rадасr,ься)

к. ГIри перевiрrti ltред'явле[lих

на"гtежItiс,гь локумента йоr,о

закладу й пiдгlису особи, яка



Rидала лфкумент, строк дiт докумеllта, наявн

локумент|;
.Е

- не лоп|'скати осiб, у яких виявлеI{l слу)

перепустriи, ,rto Тм не належаl,ь або мають оз

c.llyrrtбa !хороrrи негайно iнформус керуюLrо]

Коростиr4riвськоТ MicbKoi ради.

4.2. Прац[u*rrп" служби охороFIи шiд час вик

зобов'язанi:

- до,гримlва,гися цiсТ IHc грукrtiТ;

- у разi [lрибуття спiвробi,гникilз правоохорон
vZ

булiвлi з метоIо забезrtечецн,t безпеки г
vJ лrDJrr

' ня осiб, гliлозрlбезllерешiкодt{ого переслlдуваIIl

стихiйtlо[о ,,r*u та ittпrих l{аllзвичайttих сll,гуа

голову тр керуючоI,о справами викоLtавчоI,о l

ради;

- повiлоф JIяти невiдкладI{о trро нештатнl ситуа

.npuuurr{, викоl{авчого комiте,гу Коростишiвськr

- не викфрисl,оl]уваl,и еJIектронпу псрспустку ll

своlх LllJ]яX;

безгrереш.lкодt{ого переслiдуваIIня осiб, гliлозрr

стихiйttо|.о ,,r"u та ittпrих l{аllзвичайttих сll,гуа

4.3. Пiд час здiйснення своТх повноважень

y осiб у адмiнiс,гративI]у булiбулiвлi, допуск,

пaпу,оrо[я посадовоlо illс,грукчiсlо. JIoI,oBop()M
lJ

цiсrо lнс[грукчiсю.

Керуrочfl справами виконав

Коростцrпi вськоТ MicbKoT

у}к(

озн

{ог(

l ь виправлеt{ь або пiдроблень у

эвi гtосlзiilченttяl чи слскr,ронrti

ки rriлроб;tення. Про TaKi факти

спраI]ами викоI{авчоI,о комl,гету

аtIIiя фупкlliоrlалы{их обов'язкiв

их opt,aHiB до адмiнiстра,гивноТ

мадrt[t, заttобil^аtlttяt зJIоI{иFIiIм,

ваrIих у B,tиHellt,ti зJlочигIу, або

iй rrеr,айrtо ttовiдомJIяти мiськог,о

oMiтcтy Корост,иlrtilзськоТ MicbKoT

iT rчriського гоJIову та керуючого

Т MicbKoT ради;

Iя проIIуску осiб Llерсз ,гурrriкет у

шlодlо охоро}{и а;lмiнiс,гра,гивноТ

JIIо прачiвIlики служби охорони

IIро IIадаIItIя гIocJlyI, з охороI-Iи, та

().tO. IIолсrttко

,гФ)tr
Ёжхбry



,I,il

}кур}lдJI
облiку вiltвiлувачi в allпlirric,

Додаток 1

о IrrcтpyKlliT з орl,аrIiзацiТ охороIIи
абезгtе.tсI{Llя проItускI]ого режиму

до адмi нiстративrrоТ булi в.lr i

Коростишiвськоi MicbKoT ради

'г1,1 lз tt tli бу,,t i rз"ll i

зlл

iдомостi rlро вiдвiдуllачiв

]lосадова
особа та

структурний
пiдроздiл, до
якого прибув
вiдвiдувач

Працiвник, що
супроводжуе
вiдвiдува,ла

f[aTa та час
виходу

вiдвiдувача

Праlцilзllиlс,
lцо

пiд,гвер/-tив

вхiд
вiдвiдувача

(п.I.п/б,
tti,l1ttис)

!ата
прибут я

Час
прибуття

l1.I.п/б

Nъ

документа,
що засвiдчус

особу
(паспорт,

посвiдчення
тоrцо)

п.I.гIlб Пiдпис

1 2 J 4 .5 6 1 tj 9 10



,1,а

ЖУРIlЛJI ОБJII
еJIек,гроIl lI их IlepcII

Додаток 2

IrrструкцiТ з орl,аrriзацiТ охорони
,езIIеченIIя пропускноt,о ре}киму

ло адмiнiстративrtоТ будiвrli
Itоtrlост,ишiвськоТ мiськоi ради

с-гоt(

Ne

зlл

FIоп,

за ел
баво
коr
уп
д(

ер картки
JКТРОННОЮ

ю системи
тролю та
эавлiння
)ступом

п.I.п/б
працiвника,
що одержуе

кар,гку

НайменуваIlня
самостiйного
структурного

пiдроздiлу

д
l]и

ка

lTa
tачi
)тI(и

I]iltпцi,гr<а

IIро

одержаIII{я
картки

Вiдмiтка
IIро

lIоверне}Iня
картки

Примiтка

l 2 J 4 6 7 85


