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Инструкция по опечатыванию кабинетов.

Настоящая инструкция определяет порядок опечатывания кабинетов в _________________________________название учреждения__________________________ (далее _____________________) в целях предупреждения несанкционированного доступа в помещения с информацией конфиденциального характера. 
Опечатывание кабинета.

1. Опечатывание кабинета сотрудником ____________________, при помощи металлической печати с индивидуальным номером, происходит по завершению всех работ в кабинете с ограниченным доступом.

2. Ключ от кабинета помещается сотрудником в металлический тубус и опечатывается этой же металлической печатью.

3. Опечатанный металлический тубус сдаётся сотрудником на контрольно-пропускной пункт (далее КПП) под роспись в Журнале выдачи ключей (тубусов) от служебных помещений.

4. В Журнале выдачи ключей(тубусов) фиксируются следующие данные:

- ФИО.;

- номер опечатываемого кабинета;
- номер печати, которой опечатан кабинет;

- дата опечатывания;

- подпись.

5. После сдачи опечатанного металлического тубуса на КПП кабинет ставится на сигнализацию.

Вскрытие кабинета.

1. Вскрытие кабинета происходит до начала работ в кабинете с ограниченным доступом работником, который входит в перечень работников, имеющих право на вскрытие кабинета, утвержденный директором ________________.

2. Опечатанный металлический тубус с ключом вскрываемого помещения выдаётся только сотрудникам, имеющим право на вскрытие данного кабинета, перечень которых утверждается директором __________________, после предъявления удостоверения личности и заполнения Журнала выдачи ключей(тубусов).
3. В Журнале выдачи ключей(тубусов) фиксируются следующие данные:

- Ф.И.О.;

- номер вскрываемого кабинета;

- номер печати, которой был  опечатан кабинет;

- дата вскрытия;

- время вскрытия;

- подпись.

4. После заполнения Журнала выдачи ключей(тубусов) и выдачи опечатанного металлического тубуса, вскрываемый кабинет снимается с охранной сигнализации.

5. По факту утери металлической печати с индивидуальным номером возбуждается служебное расследование в соответствии с законодательством РФ.
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