
Додаток 15 
до Інструкції 
(пункт 93) 

 
 

ЖУРНАЛ  
обліку шаф, сейфів для документів,  

що містять службову інформацію, та ключів від них 
 

Поряд-
ковий 
номер 

Наймену-
вання 
сейфу, 

металевої 
шафи, спец-
приміщення 

Заводський 
інвентарний 

номер 

Місцезнаход-
ження 

Що 
зберігається 
(документи, 

вироби) 

Прізвище 
відповідаль-
ного за сейф, 

металеву 
шафу, спец- 
приміщення 

Кіль-
кість 
комп-
лектів 
ключів 

Номери 
ключів 

Підпис 
відпові-
дального  

в отриманні 
ключа та 

дата   

Підпис 
відпові-
дального 

працівника 
загального 
відділу в 
зворот-
ньому 

прийманні 
ключа та 

дата 

Номер 
особистої 
печатки, 

якою 
опечатаний 

пенал  

Примітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
 
__________ 
* У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами. 
 

 
 
 


