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ПРАВИЛА
пропускного режиму в Закарпатської обласної прокуратури
(м. Ужгород, вул. Коцюбинського,2а)

          1. Загальні положення

1.1. Ці Правила визначають порядок допуску та підтримання  пропускного режиму в адмінбудівлі Закарпатської обласної прокуратури.
1.2. Правила розроблені з урахуванням вимог Конституції України, Законів України «Про прокуратуру», «Про Національну поліцію», «Про державну таємницю», «Про доступ до публічної інформації», Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18.12.2013 № 939, «Інструкції про організацію службової діяльності органів поліції охорони під час виконання заходів з  фізичної охорони об’єктів», затвердженої наказом МВС України від 07.07.2017 №577.
1.3. Виконання забезпечення охорони об’єкту та порядку допуску та пропускного режиму у приміщення обласної прокуратури покладається на Управління поліції охорони в Закарпатській області (далі - УПO).
1.4. Допуск та пропускний режим для працівників та відвідувачів Господарського суду Закарпатської області у приміщення адміністративної будівлі (третій, четвертий та п’ятий поверхи правого крила адмінбудівлі) здійснюється відповідно до Правил пропуску осіб до приміщень судів та на ïx територію транспортних засобів, які затверджено спільним наказом Державної судової адміністрації України та Міністерства Внутрішніх справ України від 12.09.2005 № 102/765.
1.5. Терміни, що вживаються у Правилах:
1) пост охорони — наряд поліції охорони, виставлений у визначеному дислокацією місці для забезпечення охорони майна, цілісності об’єкта та встановленого на об’єкті пропускного режиму. 
2) пропускний режим - установлений замовником в межах об’єкту охорони порядок, який забезпечується комплексом організаційно-правових та інженерно-технічних заходів з метою недопущення нарядами поліції охорони безконтрольного переміщення осіб, транспортних засобів та майна на об’єкті охорони, та є обов’язковим для виконання особами, які перебувають на об’єкті.
3) комплексна автоматизована система безпеки (далі – КАСБ) – програмно-технічний комплекс, який об'єднує системи контролю доступу, охоронної сигналізації, керування та моніторингу, відеоспостереження.


4) термінал контролю із пристроєм ідентифікації працівника, шляхом розпізнавання обличчя ( Система Face ID)   – програмно-технічний комплекс, який забезпечує пропуск фізичних осіб через контрольно-пропускний пункт, шляхом розпізнавання обличчя, створення облікової картки та надання допуску  через термінал контролю і їх реєстрацію в комп’ютерній системі;
5) контроль на безпеку – заходи щодо запобігання пронесенню (провезенню) до режимної території заборонених речей та їх розміщення в ній.
6) безпека об’єкта — захищеність об’єкта, щодо якого здійснюється охорона, від посягань, процесів та явищ природного, техногенного та іншого характеру що загрожують безпеці, a6o нормальному функціонуванню апарату обласної прокуратури.
7) інженерно-технічні засоби охорони – засоби, призначені для підвищення надійності охорони об’єктів охорони, та відповідне обладнання (огорожа, турнікети, освітлення тощо), які унеможливлюють безперешкодний прохід (проїзд) на об’єкт охорони, у тому числі засоби відеоспостереження, системи охорони периметрів та контролю доступу; засоби пожежної сигналізації; засоби радіо- та телефонного зв’язку.
8) контрольно-пропускний пункт  –  стаціонарний пост, на якому наряд поліції охорони забезпечує встановлений замовником послуг охорони пропускний та/або внутрішньооб’єктовий режим, призначене для санкціонованого доступу осіб і транспорту на цей об’єкт, обладнане відповідними інженерно-технічними засобами, з розташованим на ньому постом охорони.
9) охоронна сигналізація – елемент КАСБ, призначений для виявлення та попередження про наявність проникнення на об'єкт охорони, службове або режимне приміщення.
10) відвідувач – фізична особа, яка не є працівником Закарпатської обласної прокуратури та має потребу в тимчасовому перебуванні в прокуратурі.
11) документ, що надає право отримувати перепустку на вхід до Закарпатської обласної прокуратури  (далі – документ, що посвідчує особу):
· паспорт громадянина України;
· паспорт громадянина України для виїзду за кордон;
· дипломатичний паспорт України;
· службовий паспорт України;
· посвідчення особи моряка;
· посвідчення члена екіпажу;
· посвідчення особи на повернення в Україну;
· тимчасове посвідчення громадянина України;
· паспорт громадянина іноземної держави; 
· e-паспорт і е-паспорт для виїзду за кордон (з використанням мобільного додатка «Портал Дія»);
· службове посвідчення прокурора;
· посвідчення військовослужбовців військових формувань, правоохоронних органів, працівників поліції та судів;
· військовий квиток (для військовослужбовців строкової служби);
· посвідчення працівника державного органу України, органу місцевого самоврядування України (за наявності в підрозділі охорони відповідних зразків);
· посвідчення особи без громадянства для виїзду за кордон;
· посвідка на постійне проживання;
· посвідка на тимчасове проживання.
12) відповідальний підрозділ – відділ матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб Закарпатської обласної прокуратури, на який покладено контроль за організацією режиму щодо реєстрації відвідувачів і транспортних засобів відповідальними черговими та взаємодію з підрозділом поліції охорони в частині загального забезпечення режиму за організацією та здійсненням пропускного режиму.
13)  підрозділ поліції охорони – підрозділ, поліції охорони на який покладено завдання щодо здійснення охорони об’єкту та забезпечення встановленого на ньому пропускного режиму, є УПО в Закарпатській області. 
14) об’єкти охорони – адміністративні будівлі, службові приміщення та територія Закарпатської обласної прокуратури за адресою: м. Ужгород,                вул. Коцюбинського,2а.
15) матеріальні цінності – всі предмети (будівлі, машини та обладнання, інструменти, прилади та інвентар, бібліотечні фонди, будівельні матеріали, продукти харчування, медикаменти, господарські матеріали і канцелярське приладдя тощо), які мають певну вартість (ціну), перебувають у володінні, користуванні або розпорядженні об’єкта охорони.
16) режимне приміщення – приміщення, у якому проводиться діяльність, пов'язана з державною таємницею.
17) спеціальний режим – додаткові заходи з обмеження допуску та перебування на об’єкті охорони, пов’язані з посиленням вимог до контролю на безпеку.
18) працівник ЗОП – особа, яка на підставі наказу Генерального прокурора, наказу керівника Закарпатської обласної прокуратури призначена на посаду, а також допущена в установленому порядку на роботу в ЗОП.
19) речі – майно фізичних та юридичних осіб;
20) поверхнева	 перевірка – технологічний процес контролю на безпеку із застосуванням спеціальних технічних та інших засобів, призначених для виявлення заборонених для пронесення (провезення) речей. Поверхневу перевірку здійснює працівник УПО у відповідності до ст.31 ч.3 Закону України «Про Національну поліцію»;
21) тимчасова перепустка (далі – тимчасова ППЕП) – яка видається режимно-секретною частиною відвідувачам та надає їм право на відвідування приміщень об’єктів охорони ЗОП у межах відрядження до ЗОП.
тимчасова перепустка – видається відрядженим особам до ЗОП, на підставі припису або наказу керівника установи, які працюють тимчасово, на час відрядження. Відрядженим особам, які не працюють в умовах режимних 



обмежень, тимчасові перепустки підписуються керівником структурного підрозділу, до якого вони відряджені. Тимчасові перепустки можуть бути з фотографіями і без них. (Додаток №12).

22) разова перепустка – оформляється за письмовими заявками і надають право на відвідування тільки те приміщення Закарпатської обласної прокуратури, що зазначено у перепустці. Разова перепустка дійсна при пред’явленні документа, що засвідчує особу. Разова перепустка підписана службовою особою ЗОП, підлягає поверненню працівнику УПО на посту охорони при  виході з адмінбудівлі ЗОП. 
Допуск відвідувачів на ЗОП по разових перепустка здійснюється з 9-00 до 18-00. (Додаток №13).
23) постійна перепустка  (безконтактна магнітна пластикова картка) – видається на декілька років. У разі її пошкодження, звільнення чи переведення працівника ЗОП, якому видано картку, здійснюється її перереєстрація з внесенням даних у  Систему Face ID контролю відділом інформаційних технологій. Постійну перепустку виготовляє відділ інформаційних технологій відповідно до наказів керівника ЗОП про прийом на роботу, переведення чи звільнення працівників ЗОП.
24) матеріальна перепустка – узгоджується керівником, першим заступником та заступником керівника ЗОП відповідно до списку складеного начальником відділу матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб ЗОП на внесення (винесення), або ввезення (вивезення) матеріальних цінностей. За термінами дії вона прирівнюються до разових перепусток (Додаток №14).Видається начальником МТЗ та СПП ЗОП.
25) заборонені для внесення (винесення), ввезення (вивезення) речі – холодна чи вогнепальна зброя, вибухові речовини, засоби підриву, боєприпаси всіх видів і зразків, навчальні чи імітаційні боєприпаси, легкозаймисті рідини чи займисті тверді речовини, піротехнічні засоби; спеціальні засоби та інші небезпечні для життя й здоров’я колючо-ріжучі предмети і речовини, які може бути використано для вчинення диверсійно-терористичного акту, посягання на честь і гідність посадових осіб, щодо яких здійснюється державна охорона; шоломи, балаклави або інші засоби маскування, використання яких ускладнює чи унеможливлює ідентифікацію особи, та інші предмети, які викликають підозру;

2.	Завдання та права працівників поліції охорони УПО під час здійснення допуску та підтримання пропускного режиму.
2.1.	 Завдання підрозділу охорони:
-	забезпечення i підтримання встановленого цими  Правилами порядку допуску та пропускного режиму в Закарпатській обласній прокуратурі;
-	забезпечення безпеки працівників апарату Закарпатської обласної прокуратури під час ïx перебування в приміщеннях прокуратури, що охороняється нарядом поліції охорони;
-	попередження спільно з керівництвом Закарпатської обласної прокуратури надзвичайних подій (аварій електро -, водопостачання, пожежі тощо) та вжиття невідкладних заходів щодо ліквідації ïx наслідків.
- здійснення контролю за входом (виходом) всіх осіб в (з) приміщення ЗОП, в’їзду (виїзду транспортних засобів на територію).
-Поліцейський УПО під час служби в робочі дні, у вихідні та святкові дні  - цілодобово здійснює нагляд за режимними приміщеннями, список яких їм надається відповідно  до додатку 9.
2.2.	 Працівники поліції охорони під час виконання завдань із забезпечення та додержання встановленого порядку допуску та пропускного режиму в Закарпатській обласній прокуратурі мають право:
-	вимагати від працівників органів прокуратури, громадян України, іноземців та осіб без громадянства додержання пропускного режиму, встановленого в Закарпатській обласній прокуратурі;
-	відповідно до Закону України «Про Національну поліцію» черговий охоронець має право тимчасово затримувати осіб, які, порушуючи встановлений режим, проникли чи намагаються проникнути на об’єкти охорони a6o до режимної території чи режимних приміщень Закарпатської обласної прокуратури;
-	перевіряти у них документи, що посвідчують особу, здійснювати у встановленому законом порядку особистий огляд затриманих та поверхневу перевірку речей, які є при них, транспортних засобів, на яких вони прибули, й передавати ïx представникам Іншим правоохоронним органів;
-	не дозволяти проводили кіно -, фотозйомку, аудіо - i відеозапис на об’єкті охорони без відповідного дозволу;
-	черговий охоронець має право застосовувати вогнепальну зброю та спеціальні засоби активної оборони на підставі й у порядку, передбаченому Законом України «Про Національну поліцію» та прийнятими відповідно до нього нормативно-правовими актами.
Законні вимоги працівника поліції охорони  під час виконання ними службових обов’язків є обов’язковими для виконання усіма працівниками Закарпатської обласної прокуратури та відвідувачами. Втручання у службову діяльність поліції  підрозділу охорони, які несуть службу на постах охорони, заборонено.
2.3. Працівник поліції охорони мас право на невідкладні дії щодо припинення допуску на об’єкту охорони Закарпатської обласної прокуратури в разі виникнення землетрусу, пожежі, надходження інформації про загрозу вибуху a6o захоплення заручників, про що негайно інформує керівництво УПO в Закарпатській області, керівництво обласної прокуратури, чергового працівника відділу приймання, опрацювання та аналізу оперативної інформації обласної прокуратури, начальника режимно - секретної частини (далі - РСЧ) i начальника відділу матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб Закарпатської обласної прокуратури, повідомляє також відповідні служби, швидку медичну допомогу, якщо є потерпілі.
2.4.	 Працівник поліції охорони не несе відповідальності за збереження особистих речей, залишених у службових приміщеннях Закарпатської обласної прокуратури.
2.5. Контроль за здійсненням пропуску осіб до приміщень та на територію обласної прокуратури покладається на поліцейських УПО, працівників структурних підрозділів обласної прокуратури, відповідальних за перебування відвідувачів у приміщенні чи на території обласної прокуратури.

3.	Загальні умови режиму

3.1. Пропускний режим в Закарпатській обласній прокуратурі запроваджується з метою запобігання:
- несанкціонованому доступу сторонніх осіб до адміністративної будівлі та приміщень Закарпатської обласної прокуратури;
- злочинним посяганням, терористичним актам, а також іншим протиправним діям, спрямованим на адміністративну будівлю та працівників Закарпатській обласної прокуратури, під час їх перебування на території об’єкту;
- несанкціонованому винесенню (вивезенню) за межі адміністративної будівлі обласної прокуратури, а також внесенню (ввезенню) до неї речей;
- внесенню (ввезенню) до адміністративної будівлі ЗОП аудіо-,    відео-, фотоапаратури, інших технічних засобів без відповідного дозволу.

3.2.	Режим забезпечується шляхом:

- розпізнавання працівників ЗОП за допомогою системи Face ID;  
- реєстрації, обліку, оформлення та видачі тимчасових ППЕП відвідувачам ЗОП;
- встановлення інженерно-технічних засобів охорони;
–	виконання підрозділом поліції охорони покладених функцій із забезпечення режиму на об’єктах охорони.
3.3.	Контроль за станом організації перепускного режиму в обласній прокуратурі здійснюють чергові працівники відповідного підрозділу ЗОП.
3.4.	Допуск на об’єкт охорони здійснюється через:
–	центральний вхід із вул. Коцюбинського,2а – цілодобово;
          -   в’їзд (виїзд) із вул. Робочої на територію двору –  у робочі часи;
          - вхід (вихід) до приймальні громадян ЗОП – згідно з графіком її роботи, який встановлюється  керівником Закарпатської обласної прокуратури;
3.5.	 Вхід (вихід) працівників ЗОП та відвідувачів здійснюється через контрольно-пропускний пункт об’єкту охорони.  
3.6.	 В’їзд (виїзд) службових транспортних засобів ЗОП та інших транспортних засобів на внутрішню територію двору ЗОП здійснюється через в’їзні ворота з вулиці Робочої.
3.7.	 На посту охорони на вимогу поліцейського підрозділу поліції охорони працівниками ЗОП та відвідувачами надається службове посвідчення чи інший документ, що посвідчує особу. Для перевірки такого документа поліцейський підрозділу поліції охорони має право взяти його в руки. 
3.8.	 Контроль на безпеку здійснюється працівниками поліції охорони.
3.9.    Контроль на безпеку проходять працівники ЗОП та всі відвідувачі (окрім зазначених у пункті 4.2.), які допускаються на об’єкт охорони, у зв’язку з чим вони зобов’язані подати для огляду всі речі, що проносяться (провозяться) на територію. 
Вхід технічного персоналу (прибиральники службових приміщень та інші робітники) Закарпатської обласної прокуратури здійснюється за допомогою пристрою ідентифікації працівника системою Face ID з контролем на безпеку.
3.10. Під час проходження контролю на безпеку відвідувачі, які допускаються до Закарпатської обласної прокуратури, зобов'язані надати для огляду особисті речі, що проносяться (провозяться) ними на цю територію. Огляд громадян проводиться в межах, достатніх для виявлення заборонених до пронесення (провезення) речей.
3.11. У разі виявлення на об’єкті охорони речей, належність яких невідома (у тому числі залишених), їх огляд здійснюється за відсутності власника або користувача в присутності чергового працівника.
3.12. 	Особи, які мають при собі заборонені для пронесення (провезення) речі (вогнепальну зброю тощо) в приміщення обласної прокуратури не допускаються незалежно від наявності у них відповідних документів (посвідчень, перепусток, запрошень тощо), 
3.13. 	На об’єкт охорони не допускаються особи з речами, забороненими для пронесення (провезення) (окрім Управління полії охорони в Закарпатській області, офіцерів Головного управління урядового фельд’єгерського зв’язку Державної служби спеціального зв’язку та захисту інформації України; співробітники територіального управління Служби судової охорони у Закарпатській області, які здійснюють свої повноваження по забезпеченню охорони та громадського порядку в Господарському суді Закарпатської області; осіб, які здійснюють інкасацію банкомату та коштів згідно з договорами, укладеними з ЗОП, з вогнепальною зброєю), а також:  
–	ті, які ухиляються від контролю на  безпеку,  відмовляються  подати  для огляду  речі,  що  ними  проносяться  (провозяться), та надати персональні дані для реєстрації;
–	з аудіо-, відео-, радіо-, фотоапаратурою, іншими технічними засобами без відповідного дозволу;
-	відвідувачі з валізами, господарськими сумками та пакетами великих розмірів (понад 60×40×20 см) без дозволу осіб, до яких вони прибули;
–		з гучномовцями, плакатами, транспарантами та іншими предметами, які може бути використано для створення перешкод у діяльності ЗОП;
–	із тваринами (крім службових собак);
–	у стані алкогольного чи наркотичного сп’яніння, у вигляді, що ображає людську гідність і громадську мораль.



3.14.	 Забороняється перебування на об’єкті охорони в шоломах, балаклавах або інших засобах маскування, що ускладнює чи унеможливлює ідентифікацію особи, за винятком поліції підрозділу охорони. 
3.15. У разі аварії, виходу з ладу технічних комунікацій поліцейським підрозділу охорони разом із працівниками відповідних структурних підрозділів обласної прокуратури за необхідності забезпечується допуск працівників аварійних служб.

4. Порядок допуску на території Закарпатської обласної прокуратури.

[bookmark: n464]4.1.	Доступ працівників прокуратури в приміщення Закарпатської обласної прокуратури здійснюється цілодобово, у тому числі у вихідні та святкові дні, з обов’язковою реєстрацією в СКД та використанням ППЕП, а також проходженням контролю на безпеку. 
4.2.	Цілодобово без пред’явлення службового посвідчення та проходження контролю на безпеку (за умови, що поліцейський підрозділу охорони має можливість ідентифікувати особу, яка прибула на пост охорони) допускаються: 
- особи, щодо яких відповідно до статей 5–7 Закону № 160/98-ВР та Указів Президента України здійснюється державна охорона;
- Генеральний прокурор, перші заступники та заступники Генерального прокурора; 
- керівник Закарпатської обласної прокуратури;
- перший заступник та заступник керівника ЗОП;
- начальник ГУНП та УПО в Закарпатській області та їх заступники.
4.3.	Цілодобово з обов’язковим пред’явленням службового посвідчення, обліком у журналі реєстрації відвідувачів за формою згідно з додатком 1, який ведеться працівниками поліції охорони та після завершення передається до відповідального підрозділу, допускаються народні депутати України чинного скликання.
4.4. 	В робочий час з обов’язковим пред’явленням службового посвідчення, обліком у журналі реєстрації відвідувачів та проходженням контролю на безпеку допускаються:

· особи, яким у визначеному законом порядку надано право на безперешкодний прохід до органів державної влади;
· прокурори органів прокуратури України; 
· Голова Всеукраїнської спілки ветеранів війни та праці органів прокуратури;
· голова Закарпатської обласної державної адміністрації;
· голова Закарпатської обласної ради;
· начальник ГУНП в Закарпатській області;
· начальник УСБУ в Закарпатській області;
· голова Апеляційного суду Закарпатської області;
· голова Закарпатського окружного адміністративного суду;

· міський голова м.Ужгорода;
· начальник управління Державної кримінально-виконавчої служби в Закарпатській області;
· начальник сектору техногенної безпеки відділу державного нагляду (контролю) у сфері пожежної, техногенної безпеки та цивільного захисту управління ДСНС у Закарпатській області;
· Управління поліції охорони в Закарпатській області, 
· офіцери Головного управління урядового фельд’єгерського зв’язку Державної служби спеціального зв’язку та захисту інформації України;
 - співробітники територіального управління Служби судової охорони у Закарпатській області, які здійснюють свої повноваження по забезпеченню охорони та громадського порядку в Господарському суді Закарпатської області;  
- особи, які здійснюють інкасацію банкомату та коштів згідно з договорами, укладеними з ЗОП;
          - особи які входять до складу слідчо-оперативних груп, створених в ЗОП;
-працівники-військовослужбовці правоохоронних органів України під час здійснення ними конвоюваняя осіб, які затримані або перебувають під вартою, співробітники спецпідрозділу МВС України, що забезпечують захист свідків та інших учасників кримінального процесу, допускають на об’єкт охорони за службовими посвідченнями за згодою посадової особи, яка проводить слідчі дії, або відповідного заступника керівника обласної прокуратури (з обов’язковою реєстрацією осіб, яких вони конвоюють або супроводжують).
4.5. 	В робочий час із обов’язковим пред’явленням документа, що посвідчує особу, обліком у журналі реєстрації відвідувачів та проходженням контролю на безпеку   допускаються   особи, відзначені    нагрудними     знаками «Ветеран прокуратури України» та «Почесний працівник прокуратури України»-за наявності відповідного посвідчення.
4.6. 	В робочий час із пред’явленням документа, що посвідчує особу, з обов’язковим проходженням контролю на безпеку допускаються:
–	учасники нарад, семінарів, конференцій, робочих груп (згідно зі списком (додаток 2), підписаним керівником самостійного структурного підрозділу обласної прокуратури, відповідальним за проведення такого заходу, а у разі його здійснення під головуванням керівника Закарпатської обласної прокуратури – також за погодженням із керівником підрозділу особистої охорони) у супроводі працівників прокуратури; 
–	співробітники організацій, які проводять ремонтні чи будівельні роботи в Закарпатській обласної прокуратурі на підставі відповідних договорів (згідно зі списком (додаток 3), підписаним начальником відділу матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб, а також із копіями паспортів), у супроводі працівників прокуратури;
–		особи, які здійснюють інкасацію банкомату та коштів згідно з договорами, укладеними з Закарпатською обласною прокуратурою; офіцери Головного управління урядового фельд’єгерського зв’язку Державної служби спеціального зв’язку та захисту інформації України; співробітники Державної служби  спеціального  зв’язку  та  захисту  інформації  України,  які  згідно  з 
договором надають послуги у галузі технічного захисту інформації та здійснюють доставку службової кореспонденції до ЗОП (згідно зі списками, підписаним начальником відділу матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб); співробітники територіального управління Служби судової охорони у Закарпатській області, які здійснюють свої повноваження по забезпеченню охорони та громадського порядку в Господарському суді Закарпатської області.
Зазначені списки надаються на пост поліції охорони.
4.6.1.	Особи, які здійснюють ремонтні чи будівельні роботи на об’єктах охорони, мають право пересуватися територією обласної прокуратури лише за наявності в них документів, що посвідчують особу, і тільки в супроводі (під контролем) представника структурного підрозділу прокуратури, у якому вони  проводять ці роботи.
Ремонтні чи будівельні роботи в режимних приміщеннях Закарпатської обласної прокуратури здійснюються виключно в присутності працівника структурного підрозділу прокуратури з питань забезпечення охорони державної таємниці. 
4.7.	У робочі дні з 08 год 00 хв до 19 год 45 хв та в суботу з 09 год 00 хв до 12 год 45 хв з проходженням контролю на безпеку і у супроводі працівника прокуратури допускаються відвідувачі за тимчасовою ППЕП, виданою на підставі письмового замовлення встановленого зразка (додаток 4), підписаного керівником або заступником керівника структурного підрозділу ЗОП (управління, відділу).
4.7.1.  У разі пред’явлення відвідувачами для отримання перепустки на вхід до ЗОП е-паспорту і е-паспорту для виїзду за кордон (з використанням мобільного додатка «Портал Дія»), телефон залишається на посту поліції охорони в шафі для зберігання речей.
4.8.	На об’єкти охорони діти працівників ЗОП та відвідувачів (віком до 14 років) допускаються у супроводі одного із батьків та з наданням свідоцтва про народження дитини.   
4.9.	Відповідальність за дотримання режиму та терміну перебування відвідувачів в ЗОП покладається на працівників прокуратури, які їх запросили на об’єкт охорони.
Такі працівники безпосередньо вживають заходів щодо обов’язкового забезпечення їх зустрічі на посту охорони, а після закінчення прийому           (роботи) – щодо супроводження їх до виходу з об’єкта охорони.
4.10. 	Перебування відвідувачів у приймальні громадян ЗОП дозволяється лише в години її роботи, визначені керівником Закарпатської обласної прокуратури. 
4.11. 	У разі виходу з ладу СКД, відсутності електроживлення допуск на об’єкти охорони прокурорів ЗОП здійснюється за службовим посвідченням, а інших працівників ЗОП – за  документом, що посвідчує особу.
 



5. Порядок допуску та перебування на об’єкті охорони представників засобів масової інформації

          5.1. Допуск представників засобів масової інформації, у тому числі з        кіно-, відео-, аудіотехнікою та фотоапаратурою, до ЗОП здійснюється за тимчасовою ППЕП або згідно зі списком, підписаним головним спеціалістом з питань інформаційної політики ЗОП, наведеною у додатку 5.  
Такі списки надаються до підрозділу охорони, а після проставлення співробітником підрозділу охорони відміток стосовно дати і часу входу (виходу) на (з) об’єкт охорони передаються до відповідального підрозділу для подальшого зберігання.
        4.2. Відео-, кіно-, фотозйомки на території ЗОП проводяться лише з дозволу керівника Закарпатської обласної прокуратури, його першого заступника та заступника.

[bookmark: bookmark6]6.Вхід іноземних делегацій, груп, окремих іноземців та осіб без громадянства до адміністративної будівлі обласної прокуратури.

6.1. Рішення про можливість прийому іноземних делегацій, груп, окремих іноземців та осіб без громадянства приймається керівником обласної прокуратури або особою, яка виконує його обв'язки.
6.2. Іноземці та особи без громадянства відвідують обласну прокуратуру відповідно до спеціального порядку пропуску іноземних делегацій, іноземців та осіб без громадянства, з урахування вимог Інструкції про порядок охорони державної таємниці під час прийому іноземців і проведення роботи з ними, затвердженої керівником прокуратури. Оформлення перепусток даної категорії громадян здійснює прокурор відділу з міжнародно-правового співробітництва.
6.3.Іноземні делегації, групи, окремі іноземці, особи без громадянства, а також особи, що їх супроводжують (перекладачі, консультанти, тощо) допускають до адміністративної будівлі обласної прокуратури за разовими перепустками для іноземних громадян лише в присутності відповідальної за організацію прийому особи.
6.4. На пост охорони передається перелік кіно-, фото-, аудіо-, відеоапаратури, інших технічних засобі., визначених програмою, маршрут пересування іноземців адміністративною будівлею обласної прокуратури.
7.	Порядок допуску транспортних засобів на об’єкти охорони

7.1. 	Допуск транспортних засобів на об’єкти охорони здійснюється за списками або письмовими замовленнями встановленого зразка (додаток 6).
Транспортні засоби осіб, щодо яких здійснюється державна охорона, допускаються на об’єкти охорони безперешкодно.  

7.2. 	Список службових транспортних засобів ЗОП формується відділом матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб із зазначенням переліку службових транспортних засобів, їх державних реєстраційних номерів та прізвищ водіїв. Такий список підписується начальником відділу матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб та щороку до 20 грудня (за наявності змін – невідкладно) подається до постового підрозділу поліції охорони.
7.3. 	Допуск на територію об’єкта охорони транспортних засобів здійснюється з дозволу:
1) 	цілодобово через відповідальний підрозділ чи чергового працівника за особистим усним замовленням або лінією прямого телефонного зв'язку:  
–	керівника Закарпатської обласної прокуратури, його першого заступника та заступника, або уповноважених осіб за їхнім дорученням;
2) 	у робочий час через відповідальний підрозділ за письмовим замовленням:
–	керівника, першого заступника та заступника керівника, начальника матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб;
7.3.1. 	Транспортні засоби, допущені на об’єкт охорони за замовленнями, підлягають обов’язковому контролю на безпеку та обліку в журналі реєстрації в’їзду (виїзду) транспортних засобів (додаток 7).
7.3.2. 	Транспортні засоби зустрічають, супроводжують на території ЗОП та проводять за її межі спеціально визначені працівники ЗОП, а у вихідні та святкові дні, у неробочий час – постовий підрозділу поліції охорони (до прибуття працівників ЗОП).
7.4. 	У разі виникнення надзвичайної ситуації автомобілі аварійно-рятувальних загонів, аварійних, медичних служб, пожежної охорони пропускаються на територію ЗОП без перепустки із подальшим інформуванням чергового працівника, приймалень першого заступника та заступників Закарпатської обласної прокуратури.
[bookmark: bookmark8]7.5.	Питання про надання допуску на об’єкти охорони транспортним засобам, не передбаченим цими Правилами, здійснюється за рішенням начальника відділу матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб.

[bookmark: bookmark9]8.	Переміщення матеріальних цінностей

8.1. 	Переміщення матеріальних цінностей (внесення, ввезення, винесення, вивезення) на об’єкт (з об’єкта) охорони здійснюється у супроводі матеріально відповідальної особи ЗОП на підставі накладних постачальника та  перепустки встановленого зразка (додаток 8), погодженої начальником відділу матеріально-технічного забезпечення та соціально-побутових потреб.  
8.2.	Постові підрозділу поліції охорони  не несуть відповідальності за майно, яке переміщується.
8.3. 	При винесенні (вивезенні) матеріальних цінностей перепустка надається   співробітнику   на   посту   охорони,   який   указує   в   ній  дату,  час 
переміщення матеріальних цінностей, номер поста, через який відбувається їх  переміщення, своє прізвище та проставляє особистий підпис, після чого передає перепустку до відповідального підрозділу.   
8.4.	Співробітники підрозділу поліції охорони зобов’язані перевіряти на безпеку майно, що ввозиться, вноситься на територію ЗОП, зазначене в перепустці.
8.5. 	Співробітники підрозділу поліції охорони мають право перевіряти за допомогою технічних засобів охорони вміст портфелів, сумок, пакунків, що вносяться (ввозяться) через пост охорони, а у разі виникнення сумніву щодо  вмісту запропонувати особі, яка вносить (ввозить) згадані речі, надати їх для огляду, крім спецваліз, у яких транспортуються матеріальні носії секретної інформації, речей осіб, що мають спеціальний правовий статус, та опечатаних речових доказів.
8.6. 	У разі відмови від надання особистих портфелів, сумок, пакунків для огляду вмісту їх внесення (ввезення) забороняється.
8.7. 	Завантаження сміття, будівельних відходів тощо та їх вивезення з території ЗОП здійснюються під наглядом відповідного працівника обласної прокуратури.


9.	Порядок охорони приміщень, обладнаних охоронною сигналізацією

9.1.	Кабінети і режимні приміщення, обладнані охоронною сигналізацією, після закінчення робочого дня опечатуються, а ключі від них в опечатаному  тубусі передаються на зберігання працівнику відділу приймання, опрацювання та аналізу оперативної інформації.
9.2. 	Списки приміщень, обладнаних охоронною сигналізацією, які належить здавати під охорону підрозділу охорони, складаються з режимних приміщень – начальником режимно-секретної частини із зазначенням прізвища, імені, по батькові, номера печатки, номера телефону та зразків підписів відповідальних за режимні приміщення осіб (додаток 9);
9.2.1.	У разі змін указаних списків особами, відповідальними за їх складання, невідкладно надаються оновлені дані до підрозділу охорони.
9.3. 		Режимні приміщення з опечатаними вхідними дверима і робочі екземпляри ключів від них у пеналах, опечатаних особистою номерною металевою печаткою відповідальної особи, здаються працівнику відділу приймання, опрацювання та аналізу оперативної інформації під підпис у журналі за формою згідно з додатком 33 до Порядку № 939. Закріпленими відповідальними особами також знімаються режимні приміщення з охорони. 
9.4.	За відсутності відповідальних осіб режимні приміщення можуть бути відчинені начальником режимно-секретної частини або виконувачем його обов’язків у присутності комісії (не менше як три особи), утвореної наказом керівника Закарпатської обласної прокуратури.
9.5.	Зняття режимного приміщення з охорони здійснюється відповідальними особами у зворотному порядку. 

9.6.	Будь-які роботи в приміщеннях (прибирання, обслуговування обладнання, ремонт тощо) виконуються в присутності відповідальних за ці приміщення осіб. Залишаючи приміщення в робочий час, відповідальною особою замикаються двері на ключ.
9.7.	У разі спрацювання охоронної сигналізації працівник підрозділу охорони перевіряється цілісність відбитків печаток на опечатувальному пристрої, замків дверей, здійснюється зовнішній огляд стін та приміщення, а також стану дверей і вікон суміжних приміщень. Про спрацювання сигналізації та результати огляду негайно повідомляється черговий працівник і особа, відповідальна за це приміщення. Випадки спрацювання охоронної сигналізації фіксуються в журналі чергового підрозділу охорони.
9.8.	У разі встановлення факту несанкціонованого проникнення в приміщення сторонніх осіб у період перебування приміщення під охороною відповідальна за таке приміщення особа негайно повідомляє про це свого безпосереднього керівника, чергового підрозділу охорони, вживає заходів щодо збереження слідів події та її наслідків. Про зазначений факт у режимному приміщенні відповідальна особа терміново інформує керівника Закарпатської обласної прокуратури та начальника режимно-секретної частини.
9.9.	У звичайних умовах, у неробочий час, у разі виникнення необхідності у відчиненні приміщення, що перебуває під охороною, за вказівкою керівника Закарпатської обласної прокуратури, його першого заступника та заступника,  начальника відділу матеріально-технічного забезпечення та начальника режимно-секретної частини викликається працівник зі списку відповідальних за приміщення осіб, який у подальшому відчиняє приміщення в установленому порядку.
9.10.	У разі виникнення у приміщенні пожежі, аварії комунікацій, іншої надзвичайної події в позаробочий час, вихідні, святкові та неробочі дні співробітник підрозділу охорони за погодженням із черговим працівником негайно викликає пожежну охорону чи аварійну службу та особу, відповідальну за приміщення, повідомляє про це начальника відділу матеріально-технічного забезпечення, який негайно інформує керівника Закарпатської обласної прокуратури. У разі виникнення такої події у режимному приміщенні черговий працівник повідомляє про це начальника режимно-секретної частини і вживає вичерпних заходів для ліквідації пожежі, аварії тощо та їх наслідків.
9.11.	 Черговий працівник у присутності співробітників підрозділу охорони відчиняє приміщення (крім режимних) та вживає заходів до ліквідації пожежі, аварії тощо. 
9.12. У разі виникнення загрози знищення матеріальних носіїв секретної інформації режимні приміщення відчиняються у присутності співробітників підрозділу охорони черговим працівником, який вживає заходи для рятування зазначених носіїв в установленому порядку.
Пропуск до режимного приміщення працівників аварійно-рятувальних загонів, аварійних, медичних служб, пожежної охорони здійснюється за наявності у них спеціальних перепусток, а якщо такі перепустки відсутні, – за наявності документа, що посвідчує особу.

9.13.	Про факти відчинення і повторного зачинення службових приміщень, у тому числі сховищ, обладнаних охоронною сигналізацією, у зв’язку з надзвичайними подіями складається акт (додаток 10), який затверджується начальником відділу матеріально-технічного забезпечення, а у разі таких дій щодо режимного приміщення – керівником Закарпатської обласної прокуратури.
Відповідний акт складається комісією, утвореною з  не менше ніж трьох осіб, до якої, як правило, включаються представники режимно-секретної частини та відділу матеріально-технічного забезпечення, а також за необхідності – підрозділу охорони. Головою комісії визначається особа, яка ініціювала відкриття приміщення. 


Начальник управління поліції 
охорони в Закарпатській області	                                           Микола ДУБІЛЬ                              

«03»____липня____ 2024 року



«Погоджено»
Начальник режимно - секретної частини		             Наталія БОДАК

«03»____липня____ 2024 року





























Додаток 1
до Правил пропускного режиму на об’єктах державної охорони Закарпатської обласної прокуратури
(пункт 3.3)


ЖУРНАЛ
реєстрації відвідувачів
Закарпатської обласної прокуратури


№____________________
Розпочато: 	«___» __________20__року
Закінчено: 	«___» __________20__року
На__________аркушах



	Прізвище та ініціали особи, яка надала 
інформацію 
	Прізвище та ініціали замовника 

	Прізвище, ім’я по батькові  відвідувача; 
його посада; документ, що посвідчує особу, його реквізити (серія, номер, ким виданий)
	Дата 
і час входу
	Прізвище та підпис військово-службовця підрозділу охорони
	Дата 
і час виходу
	Прізвище та підпис військово-службовця підрозділу охорони

	
	
	
	
	
	
	






















Додаток 2
до Правил пропускного режиму на об’єктах державної охорони Закарпатської обласної прокуратури
(абзаци другий – третій пункту 3.6)



СПИСОК 
відвідувачів, які прибудуть до Закарпатської обласної прокуратури 
з метою участі в 
____________________________________________________________________
(назва заходу) 

«___» ___________20__року о ___ год 


	№
	Прізвище, ім’я, 
по батькові
	Посада 
(місце роботи)
	Час прибуття /  вибуття

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	




[bookmark: _Hlk116910738]_______________________________	 _________          ___________________
(Найменування посади керівника                                  (підпис)                 (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)
самостійного структурного підрозділу 
Закарпатської обласної прокуратури)				      

«___» _________________ 20___ року



 












Додаток 3
до Правил пропускного режиму режиму на об’єктах державної охорони Закарпатської обласної прокуратури
(абзац четвертий пункту 3.6)



СПИСОК 

працівників_________________________________________________________,
          (назва організації)
які проводитимуть в Закарпатській обласній прокуратурі  
ремонтні / будівельні роботи __________________________________________
                                                        (назви робіт) 

у період з ___.___._____ до ___.___._____


	№
	Прізвище, ім’я, 
по батькові
	Час прибуття /  вибуття
___.___.______
(дата)

	1
	2
	31

	
	
	




_______________________________	 ___________      ___________________
(Начальник відділу матеріально-                                           (підпис)                (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)
технічного забезпечення та соціально- 
побутових потреб Закарпатської обласної
прокуратури)				      

«___» _________________ 20___ року












Додаток 4
до Правил пропускного режиму на об’єктах державної охорони Закарпатської обласної прокуратури
(пункт 3.7)

			
ЗАМОВЛЕННЯ
на пропуск відвідувачів до приміщень
Закарпатської обласної прокуратури

на «___» _________________ 20___ року


	№
	Прізвище, ім’я, 
по батькові відвідувача
	З якої установи (для службовців) / населеного пункту (для інших осіб) прибув
відвідувач
	Номер кабінету, до якого прибув відвідувач 

	Прізвище та ініціали замовника, індекс підрозділу

	
	
	
	
	




_______________________________	 ___________      __________________
(Найменування посади                                                      (підпис)                (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)
керівника / заступника структурного підрозділу 
Закарпатської обласної прокуратури)				      

«___» _________________ 20___ року


 















Додаток 5
до Правил пропускного режиму на об’єктах державної охорони Закарпатської обласної прокуратури
(пункт 4.1)
			

СПИСОК 
представників засобів масової інформації, 
які прибудуть до Закарпатської обласної прокуратури з метою участі в 
____________________________________________________________________,  
(назва заходу) 
яка (який) відбудеться в ______________________________________________
                                                          (номер кабінету, назва приміщення)

«___» ___________20__року о ___ год 


	№
	Прізвище, ім’я, 
по батькові
	Назва телеканалу / інформагентства / 
Інтернет-видання
	Час прибуття /  вибуття

	1
	2
	3
	41

	
	
	
	



За захід відповідальний (-а) _____________________________(тел.)___________.
                                                     (Прізвище, ім’я по батькові працівника підрозділу ОГП
                                                                               з питань інформаційної політики)

	Під час заходу використовуватиметься / не використовуватиметься кіно-, відео-, аудіотехніка та фотоапаратура (з метою ___________________________).  

______________________________	           __________        ___________________
Головний спеціаліст відділу
 інформаційних технологій
			             (підпис)                 (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ  	
		      
«___» _________________ 20___ року

1 Графа 4 заповнюється підрозділом охорони.














Додаток 6
до Правил пропускного режиму на об’єктах державної охорони Закарпатської обласної прокуратури
(пункт 5.1)


ЗАМОВЛЕННЯ
на допуск транспортних засобів на територію
Закарпатської обласної прокуратури 

на «___» _________________ 20___ року


	№
	Державний реєстраційний номер
транспортного засобу
	Прізвище, ім’я, 
по батькові
водія
	Прізвище, ім’я, 
по батькові
(для інших осіб)
	Прізвище та ініціали замовника, індекс підрозділу

	
	
	
	
	



_______________________________	 ___________      ___________________
Начальник відділу матеріально-технічного              (підпис)                    (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)  забезпечення та соціально-побутових 
потреб ЗОП
			      

«___» _________________ 20___ року























Додаток 7
до Правил пропускного режиму на об’єктах державної охорони Закарпатської обласної прокуратури
(пункт 5.3.1)


ЖУРНАЛ
реєстрації в’їзду (виїзду) транспортних засобів
до (з) Закарпатської обласної прокуратури

№____________________
Розпочато: «___» __________20__року
Закінчено: «___» __________20__року
На__________аркушах



	№

	Прізвище та ініціали замовника

	Назва підприємства, установи, організації /  прізвище, ініціали 
власника транспортного засобу;
прізвище, ініціали водія;  
реквізити документа, що посвідчує особу
	Державний номер транспортного засобу 
	Дата   і час в’їзду
	Прізвище та підпис військово-службовця підрозділу охорони
	Дата   і час виїзду
	Прізвище та підпис військово-службовця підрозділу охорони

	
	
	
	
	
	
	
	
















Додаток 8
до Правил пропускного режиму на об’єктах державної охорони Закарпатської обласної прокуратури
(пункт 6.1)

Лицевий бік


ПЕРЕПУСТКА №_________
на право внесення (винесення), ввезення (вивезення) матеріальних цінностей на територію (з території) Закарпатської обласної прокуратури 
________________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові особи, що здійснює занесення (винесення), 
завезення (вивезення) матеріальних цінностей)

	№ 
	Найменування
	Кількість
	Інв. № (за наявності)

	
	
	
	




Матеріально відповідальна особа ______________________________________
                                                                                         (прізвище, ім’я, по батькові)

«____» ___________ 20__ рік            ______________________________
						  (підпис матеріально відповідальної особи)

ПОГОДЖУЮ
_______________________________	 ___________	 ________________
Начальник відділу матеріально-технічного              (підпис)                    (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)  забезпечення та соціально-побутових 
потреб ЗОП	      
«___» _________________ 20___ року


Зворотний бік

ПОСТ № ____

____________________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові військовослужбовця підрозділу охорони)

___ год ___ хв

«	» ___________ 20__ рік	       ________________________________________
			                                               (підпис військовослужбовця підрозділу охорони)





Додаток 9
до Правил пропускного режиму на об’єктах державної охорони Закарпатської обласної
(абзац другий пункту 7.2)


СПИСОК
приміщень Закарпатської обласної прокуратури, обладнаних охоронною сигналізацією, які належить здавати під охорону підрозділу охорони, та відповідальних за них осіб


	№
	№ приміщення
	Прізвище, ім’я,
по батькові відповідальної (відповідальних)
 за приміщення особи (осіб)
	Номер 
телефону відповідальної (відповідальних)
за приміщення
 особи (осіб)
	Номер 
печатки відповідальної особи
	Зразок підпису відповідальної особи

	
	
	
	
	
	



_______________________                             _________         _________________     
Начальник режимно-секретної                                         (підпис)              (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)
частини Закарпатської обласної прокуратури

			      

«___» _________________ 20___ року






















Додаток 10
до Правил пропускного режиму на об’єкті державної охорони Закарпатської обласної прокуратури
(пункт 7.13)

ЗАТВЕРДЖУЮ

(Керівник Закарпатської обласної прокуратури або начальник відділу матеріально-технічного забезпечення та соціально-
побутових потреб)
_______            ______________________
(підпис)           (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)

«___» __________ 202   року 


А К Т
відкриття приміщення № ____

Комісія у складі 
голови комісії 	___________________________________________________,
						(посада, ініціали та прізвище)
членів комісії	___________________________________________________
						(посада, ініціали та прізвище)
			___________________________________________________
						(посада, ініціали та прізвище)
						
склала цей акт у зв’язку з тим, що ______________________________________
					              (викладається інформація, яка стосується події)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Голова комісії	_________________
				 (підпис)
Члени комісії	_________________
				 (підпис)
			_________________
				 (підпис)
			

«___» _________________ 20___ року






1.Зразки перепусток для проходу в Закарпатську обласну прокуратуру

1. Постійна перепустка                                      2. Тимчасова  перепустка
	
Закарпатська обласна прокуратура

Безконтактна магнітна пластикова картка
 

  


Додаток № 11                                                       Додаток № 12

	

Закарпатська обласна прокуратура
ЗРАЗОК

ТИМЧАСОВА ПЕРЕПУСТКА №______
	
Фото
3х4
	Дійсна до «____»_________20___року

	
	

	
	









3.Разова перепустка
	   Додаток № 13Корінець перепустки           №_________
	  
Разова перепустка №_______

На вхід через ЗОП
Виданий_________________ Куди
______________________ЗРАЗОК

                  До кого
______________________

«____»_______20___рік      «____» год.

Пред’явлено____________№__________

Начальник________________________        
                             (відділу,працівник відділу,ПІБ)
ЗОП___________________
          підпис






3.Матеріальна перепустка для ввезення (вивезення) майна на територію Закарпатської обласної прокуратури
	Додаток № 14Формат 144х203
Форма 219

«___»_____________20____р.

КОРІНЕЦЬ ПЕРЕПУСТКИ №_____
              На ввезення/вивезення 

матеріальних цінностей дозволяється 

ввезти/вивезти________________________
                                          (кому)
У (з)_______________________зберігання
                  (сховище)

__________________________________
(№ автомобіля або вагонів)
Такі матеріальні цінності
	№ п\п
	Матеріальні цінностіЗРАЗОК

	Вид упаковки
	Кількість місць
(прописом)

	
	

	
	



Обґрунтування

________________________________
(найменування)

(№   і дата облікового документа)

(посада)


(підпис, ПІБ)

Перепустку одержав

__________________________
(підпис, прізвище)

«_____»______________20__р. 

	
Формат 144х203
Форма 219

«___»_____________20____р.

ПЕРЕПУСТКА №_____
              На ввезення/вивезення 

матеріальних цінностей дозволяється 

ввезти/вивезти________________________
                                          (кому)
У (з)_______________________зберігання
                  (сховище)

__________________________________
(№ автомобіля або вагонів)
Такі матеріальні цінності
	№ п\п
	Матеріальні цінності
	Вид упаковки
	Кількість місць
(прописом)

	
	

	
	



Обґрунтування

________________________________
(найменування)

(№   і дата облікового документа)

(посада)


(підпис, ПІБ)

Перепустку одержав

__________________________
(підпис, прізвище)

«_____»______________20__р. 







image1.png




image2.png




