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ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ЖУРНАЛА
1. Журнал учета ключей, печатей, пломбиров является основным первичным документом, отражающим процессы выдачи, замены, возврата, хранения и уничтожения ключей от дверных замков в помещениях, сейфах, а также печатей и пломбиров для опечатывания.
2. Журнал ведет лицо, ответственное за ключи. Его назначение определяется соответствующим приказом.

3. Журнал утверждается генеральным директором.
4. Все операции выдачи, замены, возврата, хранения и уничтожения ключей фиксируются в Журнале. Все экземпляры ключей от всех дверей помещений, сейфов подлежат учету, в том числе первичному. В Журнал вносится следующая информация:

· номер помещения;

· ФИО ответственного за использование;

· дата выдачи с подписями ответственного за использование и ответственного за учет;

· при возврате ключа – дата возврата с подписями ответственного за использование и ответственного за учет;

· примечания. В столбце «Примечание» может указываться информация о группе ключей по характеру использования: персональный ключ (ПК), ключ в шкафчике (ШК), резервный ключ (ключ в сейфе) (РК), а также факт утери, порчи, замены ключа. В случае длительного отсутствия лица, обладающего персональным ключом, ключ должен быть возвращен ответственному за ключи. При окончании срока отсутствия ключ выдается снова в соотвествии с процедурой выдачи ключей. В случае регистрации печати, пломбира в графе примечания ставится оттиск учитываемой печати, пломбира.
5. Все листы журнала должны быть пронумерованы. Журнал должен быть прошнурован и скреплен печатью.
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