
РУКОВОДСТВО ПОДРЯДЧИКА ЦОД  
(редакция № 1, действующая с «08» сентября 2025 г.) 

 
Настоящее Руководство подрядчика ЦОД является неотъемлемой частью Договора, 
заключенного между Заказчиком и Подрядчиком. 
 

1. Термины и определения 
 
1. Термины и определения, используемые в Руководстве подрядчика 

ЦОД (далее – Руководство). 
Заказчик – юридическое лицо, входящее в Группу компании Kей Поинт.  
Подрядчик – юридическое лицо (индивидуальный предприниматель), 

выполняющее работы и (или) оказывающее услуги на территории Центра обработки 
данных. Сторона, именуемая Подрядчиком, при реализации своих прав и обязанностей в 
рамках настоящего Руководства применяется вне зависимости от термина, 
используемого в договоре. 

Центр обработки данных (далее - ЦОД) - сооружение с комплексом систем 
инженерно-технического обеспечения, спроектированное и используемое для 
размещения оборудования, обеспечивающего передачу, обработку и (или) хранение 
данных.  

 
2. Оформление доступа в ЦОД 
2.1. Настоящее Руководство содержит стандартные условия, требования и 

правила для всех подрядчиков, которые применяются к отношениям Сторон при 
выполнении работ (оказании услуг) в ЦОД. 

2.2. Руководство не заменяет действующие нормативно-правовые акты по 
охране труда, пожарной и электробезопасности. 

2.3. Для доступа в ЦОД Подрядчик направляет Заказчику по электронной почте 
или через систему электронного документооборота Письмо на доступ своих 
представителей по форме, указанной в Приложении №1 к настоящему Руководству. При 
направлении его по электронной почте Представитель подрядчика передает сотруднику 
охраны оригинал Письма на доступ. 

2.4. Письмо на доступ действует в течение срока, указанного в нем.  
2.5. В случае изменения данных, указанных в Письме на доступ, Подрядчик 

обязан произвести обновление Письма на доступ и направить его Заказчику в 
соответствии с пунктом 2.3. Руководства в течение 1 (одного) дня с даты наступления 
таких изменений. Обновлённое Письмо на доступ отменяет действие предыдущего, 
имеющего более раннюю дату подписания. Стороны признают действующим только то 
Письмо на доступ, которое имеет более позднюю дату (при условии получения его 
Заказчиком). 

2.6. Для идентификации личности на входе в ЦОД Представитель Подрядчика 
обязан предъявить паспорт РФ.  

2.7. При оформлении доступа Представитель Подрядчика: 

− дает согласие на предоставление и обработку своих персональных данных;  

− проходит регистрацию; 

− проходит вводные инструктажи по охране труда, пожарной и 
электробезопасности в ЦОД, а также другие процедуры необходимые в соответствии 
с действующими нормативно-правовыми актами РФ. 

2.8. Для простой идентификации различных типов посетителей, находящихся в 
ЦОД, применяются идентификационные ленты, которые посетители должны постоянно 
носить вместе с картой доступа на видном месте:  

− Серая – персонал Заказчика;  

− Синяя – представитель Клиента; 

− Зеленая – представитель Подрядчика. 
 



 
2.9. Сотрудник охраны вправе провести осмотр личных вещей Представителя 

Подрядчика и товарно-материальных ценностей, имеющихся с собой у Представителя 
Подрядчика (в том числе с использованием имеющихся у него технических средств). В 
случае если Представитель Подрядчика отказывается предоставить вещи для осмотра, 
сотрудник охраны имеет право отказать Представителю Подрядчика в доступе в ЦОД. В 
этом случае Представитель Подрядчика обязан покинуть территорию ЦОД.  

2.10. Сотрудник охраны сохраняет за собой право отказать Представителю 
Подрядчика в доступе на территорию ЦОД (потребовать покинуть территорию) в случае 
нарушения настоящего Руководства. Представитель Подрядчика, которому поступило 
указание покинуть ЦОД, обязан выполнить данное указание немедленно и без 
возражений.  

2.11. Представитель Подрядчика соглашается с тем, что все его перемещения и 
действия в ЦОД фиксируются средствами контроля доступа и камерами 
видеонаблюдения.  

2.12. Представители Подрядчика вправе вносить в ЦОД любые необходимые им 
инструменты, оборудование и материалы, за исключением легковоспламеняющихся, 
ядовитых, взрывоопасных, наркотических веществ, оружия и боеприпасов любых видов. 

2.13. После получения карты доступа Представитель Подрядчика должен 
ожидать в указанном месте прибытия уполномоченного лица Заказчика.  

 
3. Действия при перерыве, окончании работ (услуг) и/или выходе из ЦОД  
3.1.  В случае перерыва в работе, рабочая зона (место проведения работ) 

должна быть убрана и огорожена, инструмент и материалы аккуратно сложены или 
убраны в согласованное место хранения. 

3.2. По окончании работ (оказания услуг) и в конце рабочего дня представитель 
Подрядчика должен пригласить контролирующего работы сотрудника Заказчика и сдать 
ему место проведения работ (оказания услуг). 

3.3.  Образовавшийся в процессе работ мусор должен быть аккуратно упакован, 
перемещен в согласованное место и подготовлен для дальнейшего вывоза 
представителем Подрядчика в согласованные с Заказчиком сроки.  

3.4. При выходе с ЦОД Представитель Подрядчика обязан сдать карту доступа с 
идентификационной лентой сотруднику охраны. 

 
4. Обязанности Подрядчика:  
4.1. Довести и обеспечить выполнение представителям Подрядчика указанных в 

данном Руководстве правил, установленных обязанностей и запретов;  
4.2. Организовать производство работ (оказание услуг) в соответствии с 

действующими в РФ применимыми правилами и нормами;  
4.3. Обеспечить прохождение всех необходимых инструктажей представителям 

Подрядчика; 
4.4. Обеспечить контроль за процессом производства работ (оказания услуг) 

ответственным за производство работ представителем Подрядчика;  
4.5. Оказывать услуги/выполнять работы по Договору силами только 

квалифицированных лиц, имеющих необходимую для оказания услуг/выполнения работ 



группу по электробезопасности, а также все другие требуемые законодательством РФ 
допуски, обладающих квалификацией и навыками, необходимые для выполнения 
работ/оказания услуг; 

4.6. Обеспечить при оказании услуг/выполнении работ обязательное 
соблюдение Представителями Подрядчика требований правил электробезопасности, 
охраны труда, пожарной безопасности и иных нормативных документов Российской 
Федерации, а также настоящего Руководства;  

4.7. Обеспечить Представителей Подрядчика при проведении работ/оказании 
услуг в ЦОД исправным инструментом, поверенными (при необходимости) 
измерительными приборами, испытанными в установленном порядке средствами 
защиты, сертифицированными и испытанными средствами индивидуальной защиты; 

4.8. Приостанавливать оказание услуг/выполнение работ по требованию 
Заказчика и возобновлять оказание услуг/выполнение работ после устранения 
выявленных нарушений; 

4.9. Выполнять замену Представителя Подрядчика, отстраненного Заказчиком 
от оказания услуг (выполнения работ) по Договору, в порядке, установленном пунктом 8.2 
Руководства. При этом такое отстранение не должно влиять на сроки оказания 
услуг/выполнение работ, предусмотренных Договором. 

4.10. Гарантировать Заказчику наличие лицензий на соответствующий вид 
деятельности (для видов деятельности, подлежащих обязательному лицензированию в 
соответствии с требованиями нормативно-правовыми актами), либо являться членом 
саморегулируемой организации (при выполнении работ, в отношении которых по 
требованиям Градостроительного кодекса РФ условие о членстве Подрядчика в 
саморегулируемой организации является обязательным); 

4.11. Не допускать к работе в ЦОД Представителей Подрядчика с признаками 
алкогольного, наркотического или токсического опьянения. В случае выявления лиц с 
признаками алкогольного, наркотического или токсического опьянения Подрядчик обязан 
незамедлительно отстранить таких лиц от работы и вывести за границы ЦОД. 

4.12. Обеспечить поддержание чистоты в месте производства работ, раздевалке 
и согласованных местах хранения материалов/инструмента, а также своевременный 
вывоз образовавшегося мусора. 

4.13. Допускать к работам в ЦОД Представителей подрядчика старше 18 лет, 
прошедших вводный инструктаж, имеющих допуски (разрешения согласно норм РФ), 
соответствующие характеру выполняемых им работ.  

4.14. Обеспечить Представителей подрядчика специальной одеждой требуемой 
нормами РФ для выполнения работ в ЦОД.  

 
5. Представители Подрядчика обязаны: 
5.1. Соблюдать общепринятые нормы поведения; 
5.2. Соблюдать правила охраны труда, пожарной и электробезопасности; 
5.3. Входить и выходить из ЦОД и прилегающей территории только через 

специально обозначенные входы и выходы; 
5.4. Находясь на территории ЦОД носить на видном месте карту доступа с 

идентификационной лентой (например, на шее или другом месте, позволяющим ленте 
быть на виду); 

5.5. Сдавать карту доступа с индикационной лентой при выходе с территории 
ЦОД; 

5.6. Поддерживать чистоту в месте проведения работ (оказания услуг) как во 
время работы, так и во время перерыва (в случае перерыва место проведения работ или 
оказания услуг должно быть убрано и огорожено, инструмент и материалы аккуратно 
сложены или убраны в согласованное место хранения); 

5.7. По окончании оказания услуг и (или) выполнения работ в помещениях ЦОД 
и (или) на прилегающей территории, лица, выполнявшие работы (услуги), обязаны 
очистить место проведения работ (услуг) и сдать место выполнения работ 
представителю Заказчика (в том числе удалить из помещения замененные блоки, 
расходные и упаковочные материалы, инструмент, личные вещи, мусор и т.д.); 



5.8. В течении одного рабочего дня после завершения работ (оказания услуг) 
вывезти и утилизировать отходы и мусор если иное не согласовано с Представителем 
ЦОД; 

5.9. В течении одного рабочего дня после завершения работ (оказания услуг) 
вывезти инструмент и оставшиеся материалы если другой срок не согласован с 
Представителем ЦОД; 

5.10. Выбрасывать отходы и упаковку только в специально отведенных местах, 
крупный мусор компактно упаковывать и оставлять в местах, указанных представителям 
ЦОД; 

5.11. Бережно относиться к имуществу ЦОД и третьих лиц; 
5.12. Немедленно сообщать представителям Заказчика о любых повреждениях 

здания, инженерного оборудования ЦОД или других инцидентах на территории ЦОД; 
5.13. Изучить планы эвакуации и в случае сигналов пожарной тревоги или других 

чрезвычайных ситуациях немедленно покинуть здание ЦОД по путям эвакуации, 
проследовав в Пункт Сбора на территории ЦОД. В Пункте Сбора следует отметиться у 
сотрудника Заказчика. 

5.14. Немедленно сообщать представителям Заказчика о любых нарушениях 
настоящего Руководства или других происшествиях на территории ЦОД. 

 
6. Представителям Подрядчика запрещено: 
6.1. Мусорить на территории ЦОД и прилегающей территории;  
6.2. Проносить и употреблять продукты и/или напитки в помещениях машинного 

зала и других технических помещениях ЦОД; 
6.3. Курить в ЦОД или других его помещениях, кроме как в пределах мест, 

предназначенных для курения (обозначены специальными знаками); 
6.4. Пользоваться открытым огнем и проводить любые виды огневых работ, без 

согласования с представителем ЦОД и оформления наряда-допуска на огневые работы; 
6.5. Покидать место проведения работ (а также, раздевалку, склад и т.п.) без 

осмотра его противопожарного состояния; 
6.6. Находиться в ЦОД в состоянии алкогольного или наркотического опьянения; 
6.7. Проносить в ЦОД взрывчатые вещества, наркотические или токсичные 

вещества, горючие или легковоспламеняющиеся жидкости и материалы, оружие или 
боеприпасы; 

6.8. Проникать в стойки и зоны, работы в которых не согласованы, входить в 
помещения ЦОД, в которые у сотрудника Подрядчика нет доступа;  

6.9. Находиться в помещениях ЦОД в верхней одежде и в уличной обуви без 
бахил; 

6.10. Использовать при производстве работ неисправные кабели, оборудование 
и инструмент; 

6.11. Передавать карту доступа с идентификационной лентой третьим лицам или 
оставлять ее без присмотра; 

6.12. Пропускать по своей карте доступа с идентификационной лентой третьих 
лиц; 

6.13. Производить фото и видео съёмку на территории ЦОД без 
предварительного согласования с Заказчиком; 

6.14. Изменять режимы работы оборудования ЦОД и проводить любые 
манипуляции с инженерным оборудованием ЦОД без согласования с Представителем 
ЦОД; 

6.15. Использовать при производстве работ электрооборудование с током 
потребления выше 16А и/или имеющее нестандартные разъемы питания, без 
согласования с представителем ЦОД; 

6.16. Самостоятельно пользоваться подъемными механизмами, 
принадлежащими ЦОД, а также открывать подъемные ворота, шлагбаумы и т.п. 

6.17. Использовать инструмент, принадлежащий Заказчику или третьим лицам 
без согласования с ними. 



6.18. Использовать перфораторы, дрели, УШМ, сварочные аппараты и подобные 
инструменты, а также выполнять работы, вызывающие дым, искры или пыль без 
согласования с Представителем Заказчика; 

6.19. Находиться в ЦОД с животными; 
6.20. Выполнять движение транспортных средств по территории ЦОД со 

скоростью более 5 км/ч, создание помех водителям других транспортных средств; 
6.21. Осуществлять стоянку транспортного средства с включенным двигателем;   
6.22. Мыть транспортное средство; 
6.23. Ремонтировать и выполнять техническое обслуживание транспортного 

средства (в том числе осуществлять замену жидкостей, масел, аккумуляторов, колес и 
т.д.), заправлять транспортное средство топливом; 

6.24. Поднимать решетки и плитки фальшпола, проникать под фальшпол без 
согласования с Представителем Заказчика. 

 
7. Права Заказчика:  
7.1. Требовать от Подрядчика приостановления оказания услуг/выполнения 

работ, если они оказываются с нарушением требований электробезопасности, охраны 
труда, пожарной безопасности и других применимых норм РФ, а также внутриобъектового 
режима ЦОД вплоть до момента устранения нарушений. 

7.2. Немедленно отстранять от оказания услуг/выполнения работ по Договору 
Представителей Подрядчика, если таковым лицом допущены нарушения правил 
внутриобъектового режима ЦОД, требований электробезопасности, охраны труда, 
пожарной безопасности и других применимых норм РФ, а также общепринятых норм 
поведения, либо действием (бездействием) такого представителя Подрядчика создается 
угроза причинения вреда имуществу Заказчика. Данный Представитель Подрядчика 
немедленно удаляется с территории ЦОД.  

7.3. Заказчик имеет право аннулировать доступ Представителю подрядчика в 
ЦОД при нарушении им требований Руководства.  

 
8. Приложения, являющиеся неотъемлемой частью Руководства: 

− Письмо на доступ (форма). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение №1 
к РУКОВОДСТВУ ПОДРЯДЧИКА ЦОД  

 
----------------------------------------------начало формы------------------------------------------------------------ 

 
 

Письмо на доступ  
 
Исх. №      от «     »       202      г. 

наименование заказчика 
 

Просим Вас обеспечить доступ к месту проведения работ по Договору №      от 
«     »      202      г. на территории ЦОД по адресу      , следующих 
Представителей наименование подрядчика и ИНН: 

1. Ф.И.О., серия и номер паспорта, должность. При необходимости: группа по 
электробезопасности, категория и права персонала для работы в 
электроустановках, наличие прав на проведение специальных работ. 

2. ….. 
Данные Представители имеют достаточную квалификацию и обладают всеми 

необходимыми допусками для производства данных работ. 
Ответственным за производство работ, соблюдение правил охраны труда, 

пожарной и электробезопасности при их проведении назначен:  
ФИО:       
должность:       
номер телефона:       
адрес электронной почты:       

 
Продолжительность доступа: с «     »      202      по «     »      202      

включительно. 
 
 

ПОДРЯДЧИК: 
____________________ / ______________/ 
М.П. 
 
Заполняется сотрудником ЦОД 

Зона доступа:  

 
СОГЛАСОВАНО  
ЗАКАЗЧИК: 
____________________ / ______________/ 
М.П. 
 
------------------------------------------------------ конец формы ----------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


