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ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1. Інструкція з організації пропускного та внутрішньо-об’єктового 

режиму на об’єктах Національного фармацевтичного університету (далі - 

Інструкція), розроблена на підставі Закону України від 22 березня 2012 року 

№ 4616-VI «Про охоронну діяльність», нормативно-правових актів Кабінету 

Міністрів України та визначає порядок контролю і доступу до визначеної 

території, навчальних корпусів, гуртожитків, інших допоміжних будівель та 

приміщень Національного фармацевтичного університету (далі – 

Університет) працівників, здобувачів вищої освіти, працівників медичних, 

аварійних служб та служб екстреної допомоги (швидка медична допомога, 

поліція, пожежна охорона тощо), представників засобів масової інформації, 

іноземних делегацій, внесення (винесення) матеріальних цінностей, а також 

в'їзд транспортних засобів на визначену територію та виїзд з неї.  

1.2. У цій Інструкції використовуються наведені нижче терміни, 

визначення та скорочення: 

Відвідувач – особа, яка не відноситься до числа працівників та 

здобувачів вищої освіти, прибула на об’єкт охорони Університету з певною 

метою.  

Внутрішньо-об'єктовий режим – порядок, установлений у межах 

об'єкта охорони Університету, що забезпечується сукупністю заходів і 

правил внутрішнього розпорядку, обов'язкових для виконання особами, які 

на ньому перебувають (спеціальні об’єкти, зони). 

Електронна картка (ЕК) – картка системи контролю доступу, яка 

видається працівнику або здобувачу вищої освіти на підставі наказу про 

призначення на посаду (прийняття на роботу) або наказу про зарахування на 

навчання) та використовується у програмному забезпеченні СКУД. 

Здобувач вищої освіти (ЗВО) – особа, яка навчається в Університеті 

на певному рівні вищої освіти з метою здобуття відповідного ступеня і 

кваліфікації. 

Об’єкт охорони – адміністративна будівля, навчальні корпуси, 

студентські гуртожитки, будівлі господарського призначення та інші будівлі, 

споруди, територія внутрішнього двору із паркінгом для автотранспорту. 

Персонал охорони – працівники, які безпосередньо виконують функції 

з охорони об’єкта, відповідно до свого кваліфікаційного рівня. 

Постачальник – будь-яка юридична (організація, підприємство, 

установа) або фізична особа, яка поставляє товари або послуги Університету.  

Працівник – особа, яка на підставі наказу про призначення 

(зарахування) на роботу постійно працює в Університеті. 
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Контрольно-пропускний режим – установлений у межах об'єкту 

охорони Університету порядок, який забезпечується комплексом 

організаційно-правових та інженерно-технічних заходів, що здійснюються з 

метою виключення можливості безконтрольного переміщення осіб, 

транспортних засобів і майна на об'єкт та з об'єкта охорони Університету. 

Суб'єкт охоронної діяльності – суб'єкт господарювання будь-якої 

форми власності, створений та зареєстрований на території України, що 

здійснює охоронну діяльність відповідно та у встановленому законодавством 

порядку. 

1.3. Дана Інструкція розповсюджується на об’єкти охорони 

Університету, що розташовані за адресами:  

місто Харків, вулиця Пушкінська, 53; 

місто Харків, вулиця Пушкінська, 27; 

місто Харків, вулиця Куликівська, 12; 

місто Харків, майдан Захисників України, 17; 

місто Харків, вулиця Валентинівська, 4; 

місто Харків, вулиця Олександра Невського, 18; 

місто Харків, проспект Ювілейний, 48; 

місто Харків, вулиця Владислава Зубенка, 35; 

місто Харків, вулиця Козакевича ,38. 

місто Харків, вулиця Козакевича ,40. 

1.4. Вимоги Інструкції є обов’язковими до виконання для 

працівників, здобувачів вищої освіти, відвідувачів Університету. 

1.5. Координацію і контроль за дотриманням вимог з організації 

пропускного та внутрішньо об’єктового режимів здійснюють працівники 

відділу контролю, доступу та транспортного забезпечення відповідно до 

посадових інструкцій. 

 

 

2. ПРОПУСКНИЙ РЕЖИМ 

2.1. Доступ на об’єкти охорони Університету працівниками та 

здобувачами вищої освіти встановлюється відповідно до ПР А3.3-34-016 

«Правил внутрішнього трудового розпорядку у НФаУ» та здійснюється за 

Електронними картками. У разі використання Електронної картки іншою 

особою така картка вилучається персоналом охорони та передається в відділ 

контролю, доступу та транспортного забезпечення для вжиття відповідних 

заходів. 

Електронна картка реєструється відповідальною особою відділу 

контролю, доступу та транспортного забезпечення в електронному журналі 



ІПВР «Інструкція з організації пропускного та 

Внутрішньо-об'єктового режимів у НФаУ»                                         ІПВР А3.2.4-56-035 

ІСУ НФаУ               Редакція 02                 Дата введення: 21.09.2023                Стор. 5 з 15 

програмного забезпечення системи контролю доступу, обліковується у 

«Журналі обліку видачі електронних карток» (додаток 1) А3.2.4-56-138  та 

видається працівнику або здобувачу вищої освіти під підпис. 

У разі відсутності у працівника або здобувача вищої освіти 

Електронної картки вхід на територію об’єкту охорони здійснюється за 

тимчасовим дозволом при пред’явленні документа, що посвідчує особу з 

записом до «Журналу реєстрації відвідувачів у НФаУ» (додаток 2) А3.2.4-56-

137. 

У разі втрати Електронної картки працівник або здобувач вищої освіти 

негайно інформує працівника відділу контролю, доступу та транспортного 

забезпечення і доповідає керівнику відповідного структурного підрозділу або 

декану факультету для прийняття рішення щодо можливості оформлення 

нової Електронної картки. 

Працівник, здобувач вищої освіти, що звільняється (випускається), 

повертає Електронну картку до відділу контролю, доступу та транспортного 

забезпечення, про що робиться відповідний запис у «Журналі обліку видачі 

електронних карток» А3.2.4-56-138  . 

Вхід на територію об’єкту охорони Університету працівників, 

здобувачів вищої освіти, які повернули Електронну картку (для отримання 

кінцевого розрахунку, трудової книжки, довідок, інших документів), 

здійснюється за тимчасовим дозволом із записом у «Журналі реєстрації 

відвідувачів у НФаУ» А3.2.4-56-137. 

2.2. Забороняється проносити на об’єкти охорони Університету 

вибухонебезпечні, легкозаймисті, отруйні, їдкі речовини з різким запахом, а 

також наркотичні речовини, колючі, ріжучі предмети, вогнепальну зброю. 

2.3. Доступ на об’єкти охорони Університету працівників, здобувачів 

вищої освіти, відвідувачів у вихідні, святкові дні, а також після закінчення 

робочого дня дозволяється за письмовими заявами, підписаними ректором 

Університету. 

Заяви з відповідними дозволами надаються до відділу контролю, 

доступу та транспортного забезпечення напередодні до 15.00. 

2.4. Цілодобовий доступ на об’єкти охорони Університету мають 

ректор, перший проректор з НПР, проректори з НПР, заступник ректора з 

АГР, помічники ректора, начальник відділу контролю, доступу та 

транспортного забезпечення. 

2.5. На об'єкти охорони Університету пропускаються безперешкодно: 

 Президент України; 

 Голова Верховної Ради України; 

 Прем'єр-міністр України; 

 Голова Конституційного Суду України; 
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 Голова Верховного Суду України; 

 Генеральний прокурор України; 

 Перший заступник Голови Верховної Ради України; 

 Перший віце-прем'єр-міністр України; 

 віце-прем'єр-міністри України, міністри; 

 Уповноважений Верховної Ради України з прав людини; 

 Міністр охорони здоров'я України; 

 Міністр освіти і науки України. 

Право вільного входу за службовими посвідченнями на об'єкти 

охорони Університету мають: 

– народні депутати України діючого скликання (відповідно до частини 

третьої статті 17 Закону України «Про статус народного депутата України» 

при пред'явленні посвідчення народного депутата України) та їхні 

помічники-консультанти; 

– перший заступник Міністра охорони здоров'я України (перший 

заступник Міністра освіти і науки України), заступники Міністра охорони 

здоров'я України (заступники Міністра освіти України), державний секретар 

Міністерства охорони здоров'я України (державний секретар Міністерства 

освіти і науки України); 

– інші особи, які мають таке право відповідно до чинного 

законодавства. 

2.6. Вхід на об’єкти охорони Університету особам зі зброєю 

забороняється, за винятком: 

– фельд’єгерів спеціального зв’язку; 

– працівників Управління державної охорони України, що здійснюють 

охорону посадових осіб згідно з чинним законодавством; 

– інкасаторів та їх охоронців; 

– чергових охорони. 

2.7. Представники засобів масової інформації допускаються до об’єктів 

охорони Університету за редакційним посвідченням штатного або 

позаштатного журналіста чи оператора відповідно до вимог чинного 

законодавства України в супроводі відповідальної особи. 

2.8. Вхід на об’єкти охорони Університету з відео-, кіно-, 

фототехнікою, записуючими пристроями відвідувачам, які не є 

представниками ЗМІ, забороняється. 

2.9. У разі виникнення на об’єктах охорони Університету надзвичайної 

ситуації природного або техногенного характеру, інших надзвичайних 

ситуацій пропуск працівників швидкої медичної допомоги, аварійно-

рятувальних служб, працівників Державної служби України з надзвичайних 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2790-12#n179
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2790-12#n179
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ситуацій, працівників Міністерства внутрішніх справ України, Національної 

поліції України, Служби безпеки України здійснюється безперешкодно за 

наявності документа, що посвідчує особу, у супроводі відповідальної особи 

та персоналу охорони. 

2.10. У разі проведення на території об’єкту охорони Університету 

господарських та будівельних робіт, нарад, семінарів, олімпіад, інших 

заходів, проходження особами практики чи стажування тощо відповідальні 

особи за проведення зазначених заходів спрямовують до відділу контролю, 

доступу та транспортного забезпечення службове подання і список осіб та 

відповідальними за проведення тих чи інших заходів. Допуск таких осіб до 

об’єктів охорони Університету здійснюється персоналом охорони після 

звірки відомостей, зазначених у пред’явленому особою документі, що 

посвідчує особу, з даними у списку. 

2.11. Вхід відвідувачів на об’єкти охорони Університету здійснюється 

виключно у супроводі працівника відповідного структурного підрозділу, до 

якого прибув відвідувач. Про що персонал охорони робить запис у «Журналі 

реєстрації відвідувачів у НФаУ» А3.2.4-56-138 на підставі пред’явлення 

документу, що посвідчує особу відвідувача. 

2.12. Вхід/в’їзд відвідувачів, які відвідують на платній основі Центр 

здоров'я, спорту та відпочинку Університету здійснюється за поданими 

списками директором Центру здоров'я, спорту та відпочинку. 

2.13. У години особистого прийому громадян ректором університету 

доступ до приміщень адміністративного корпусу допускається без внесення 

запису у «Журнал реєстрації відвідувачів у НФаУ» за умови наявності ПІБ 

особи відвідувача у списку осіб, які зареєстровані на особистий прийом 

громадян (додаток 3). Списки осіб, які зареєстровані на особистий прийом 

громадян передаються на пост охорони адміністративного корпусу щоденно 

наприкінці робочого дня. 

 2.14. В’їзд/виїзд транспортних засобів працівників здійснюється за 

списками на підставі службового подання керівника структурного підрозділу 

до відділу контролю, доступу та транспортного забезпечення. 

2.15. В’їзд/виїзд транспортних засобів постачальників здійснюється на 

підставі службового подання керівників структурних підрозділів, які 

здійснюють відповідні закупівлі послуг та матеріальних засобів до відділу 

контролю, доступу та транспортного забезпечення з зазначенням назви 

постачальника та матеріальних засобів або послуг. 

2.16. Винесення та вивезення з території Університету обладнання та 

майна, які належать Університету, здійснюється тільки за матеріальними 

перепустками, підписаними особами, які визначаються наказом ректора 

Університету. 
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Винесення та вивезення майна та інших матеріальних цінностей по 

усним розпорядженням не допускається. 

2.17. Вхід до гуртожитків Університету дозволяється на підставі 

перепусток для мешканців цього гуртожитку до 24.00 години вільно, а з 24.00 

до 06.00 із записом у спеціальному журналі причин запізнення. 

Відвідувачі мають право перебувати в гуртожитку з 15.00 до 22.00. При 

вході до гуртожитку відвідувач пред’являє черговому документ, який 

посвідчує особу і реєструється в книзі відвідувачів. Здобувач вищої освіти, 

який проживає у гуртожитку, зобов'язаний особисто зустріти відвідувача, 

залишити перепустку черговому гуртожитку, і супроводжувати відвідувача у 

приміщеннях гуртожитку до його виходу із гуртожитку.  

Відповідальність за своєчасний вихід з гуртожитку відвідувачів і 

дотримання ними правил внутрішнього розпорядку покладається на 

мешканців, які їх запросили. 

Культурні заходи в гуртожитку здійснюються відповідно до плану, 

який розробляється органами самоврядування і погоджується з керівництвом 

Університету. Кінцевий час завершення заходів - 22.00. 

 

 

3. ВНУТРІШНЬООБ’ЄКТОВИЙ РЕЖИМ 

3.1. Внутрішньо-об’єктовий режим складається із системи правил та 

заходів, що спрямовані на забезпечення дотримання правил поведінки усіх 

осіб, які знаходяться на об’єктах охорони Університету. 

3.2. Для забезпечення внутрішньо-об’єктового режиму на об’єктах 

охорони Університету встановлено систему відеоспостереження. 

3.3. Для забезпечення функціонування внутрішньо-об’єктового 

режиму, збереження майна, обладнання на об’єктах охорони Університету 

можуть залучатися суб’єкти охоронної діяльності, з яким в установленому 

порядку укладено договір про надання послуг з охорони. 

3.4. Приміщення об’єктів охорони Університету здаються під охорону 

та знімаються з охорони виключно працівниками Університету.  

 

 

4. ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ, ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ ТА 

ВІДВІДУВАЧІВ ЩОДО ВИКОНАННЯ ВИМОГ ПРОПУСКНОГО ТА 

ВНУТРІШНЬООБ’ЄКТОВОГО РЕЖИМІВ  

4.1. Працівники, здобувачі вищої освіти та відвідувачі, перебуваючи на 

об’єктах охорони Університету, незалежно від займаної посади та виконання 

посадових обов’язків зобов’язані: 



ІПВР «Інструкція з організації пропускного та 

Внутрішньо-об'єктового режимів у НФаУ»                                         ІПВР А3.2.4-56-035 

ІСУ НФаУ               Редакція 02                 Дата введення: 21.09.2023                Стор. 9 з 15 

4.1.1. Дотримуватись встановленого пропускного та внутрішньо-

об’єктового режимів. 

4.1.2. Перед початком робочого дня отримати у персоналу охорони 

ключі від службових приміщень, про що зробити відмітки у журналі 

приймання (здавання) під охорону приміщень та ключів від них А3.2.4.-56-

424. 

4.1.3. Після закінчення робочого дня перевірити наявність відвідувачів 

у приміщенні, зачинити вікна, кватирки, вимкнути електроосвітлення, 

персональні комп’ютери, оргтехніку, зачинити двері, здати ключі персоналу 

охорони.  

4.1.4. Приміщення, обладнані засобами охоронної сигналізації, здати 

під охорону в установленому порядку. 

4.1.5. Дотримуватись правил техніки безпеки та протипожежної 

безпеки, уміти користуватися вогнегасниками та іншими первинними 

засобами пожежогасіння. У разі виявлення спалаху вогню на об’єктах 

охорони Університету негайно повідомити відповідальну за протипожежний 

стан особу та міську пожежну охорону - за телефоном 101. 

4.1.6. Дотримуватись чистоти, не захаращувати меблями, горючими та 

іншими предметами коридори, сходи, основні та запасні виходи, не залишати 

відкритими водопровідні крани в туалетних кімнатах. 

4.2. Працівникам, здобувачам вищої освіти, що перебувають на 

об’єктах охорони Університету, незалежно від займаної посади та виконання 

посадових обов’язків забороняється: 

– зберігати у службових приміщеннях, сейфах, металевих шафах, 

шафах для одягу та ящиках столів особисті цінні та коштовні речі; 

– залишати свою Електронну картку на робочому місці та передавати її 

іншій особі; 

– розголошувати коди доступу до приміщень, які обладнані охоронною 

сигналізацією; 

– заносити на об’єкти охорони Університету вибухонебезпечні та 

вогненебезпечні предмети; 

– користуватися електронагрівальними приладами з відкритими 

нагрівальними елементами (кип’ятильниками, обігрівачами тощо); 

– залишати після закінчення робочого часу увімкнену комп’ютерну та 

іншу оргтехніку (крім тієї, що призначена для цілодобової роботи); 

– палити на об’єктах охорони Університету, за винятком спеціально 

відведеного для цього місця. 

4.3. Порушення пропускного та внутрішньо-об’єктового режимів 

розглядається ректором Університету або за його дорученням одним із 
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проректорів за поданням начальника відділу контролю, доступу та 

транспортного забезпечення. 

 

 

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

 5.1 За порушення вимог Інструкції працівники, здобувачі вищої освіти 

та відвідувачі несуть відповідальність згідно чинного законодавства. У 

випадках порушень пропускного режиму, несанкціонованого відчинення 

приміщень або сейфів (шаф), виявлення ознак спроб проникнення до них 

сторонніх осіб, проводиться службове розслідування за письмовим 

розпорядженням ректора Університету. 

5.2 За невиконання або неналежне виконання своїх посадових 

обов’язків, порушення встановлених правил несення служби, правил охорони 

праці, санітарно-епідеміологічних умов, протипожежних заходів, а також 

псування або втрату майна Університету персонал охорони несе установлену 

законодавством України дисциплінарну, адміністративну або кримінальну 

відповідальність. 

 

ДОДАТКИ 
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Додаток 1 

Ф А3.2.4-56-138 

 

 

НАЦІОНАЛЬНИЙ ФАРМАЦЕВТИЧНИЙ УНІВЕРСІТЕТ 

 

 

ЖУРНАЛ 

ОБЛІКУ ВИДАЧІ ЕЛЕКТРОННИХ КАРТОК ДЛЯ 

ПРАЦІВНИКІВ АБО ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ 
______________________________________ 

 

Розпочато ____ ___________ _____ року 

Закінчено ____ ___________ _____ року 

 

№ 

з/п 

ПІБ особи, яка 

отримує ЕК 

Серія, 

№ 

окументу, 

що 

посвідчує 

особу 

Підстава 

видачі ЕК 

Дата 

отриман

ня ЕК 

Підпис 

№ 

квитанці

ї про 

оплату  

за 

втрачен

у ЕК,  

сума та 

дата 

ПІБ 

праців

ника 

служби 

контро

лю і 

доступ

у, який 

видав 

ЕК, 

підпис 

Дата 

пове

рнен

ня 

ЕК, 

підп

ис 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 



ІПВР «Інструкція з організації пропускного та 

Внутрішньо-об'єктового режимів у НФаУ»                                         ІПВР А3.2.4-56-035 

ІСУ НФаУ               Редакція 02                 Дата введення: 21.09.2023                Стор. 12 з 15 

Додаток 2 

Ф А3.2.4-56-137 

 

 

НАЦІОНАЛЬНИЙ ФАРМАЦЕВТИЧНИЙ УНІВЕРСІТЕТ 
                                                                                                                                

 

 
ЖУРНАЛ 

РЕЄСТРАЦІЇЇ ВІДВІДУВАЧІВ НФаУ 

______________________________________ 
 

Розпочато ____ ___________ _____ року 

Закінчено ____ ___________ _____ року 

 

№ 

з/п 
Дата 

Прізвище, ім'я 

та по-батькові 

відвідувача 

Документ, що 

засвідчує особу 

відвідувача 

До якої посадової 

особи прибув 

відвідувач, номер 

кабінету, час 

відвідування 

Хто надав 

дозвіл на 

пропуск 
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Додаток 3  

 

Список осіб, які зареєстровані на особистий прийом громадян у 

години особистого прийому громадян ректором університету  

Візити зовнішніх осіб 

(для пропуску до НФаУ) 

№ 

з/п 
П.І.Б. особи 

Дата та 

час візиту 

Назва 

установи 

Підрозділ 

НФаУ 
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ЛИСТ ОЗНАЙОМЛЕННЯ 

№ 

з/п 
Посада, ПІБ 

Підпис про 

ознайомлення 
Дата 
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ЛИСТ РОЗПОВСЮДЖЕННЯ ДОКУМЕНТУ 

№  

врахованого 

примірника 

Підрозділ 
Посада і ПІБ 

отримувача 

Підпис та дата 

отримання 

Підпис та дата 

повернення 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 


