
Лекция № 5 
«Документооборот в 
ломбарде»



Условия труда на рабочем месте
Место работы: Кабина ломбарда

Стационарный ломбард

График работы: С 9-00 до 21-00

По графику работы комплекса

круглосуточно

Перерывы: Определены на каждом ломбарде
Запрещается покидать рабочее место, 
вне технологического перерыва!!!
(в случае необходимости покинуть раб.место вне тех.
перерыва обязательно  уведомить куратора через аську)

Электро – бытовое оборудование: Предоставляется компанией при открытии 
ломбарда, а также по заявку в 
соответствующий отдел

Ремонт осуществляется компанией по заявке

Расходные материалы: Предоставляются компанией, по заявке в 
соответствующий отдел

График развоза – 1 раз в неделю



График работы – составляется 25 числа текущего месяца, в 

электронном виде по запросу службы ломбардов, предоставляется в офис

Табель График сменности
Точные смены, отработанные на 
соответствующем ломбарде в текущем 
месяце.

Предварительный график работы на 
соответствующем ломбарде, подлежит 
изменению по разрешению руководителя.

Начисляют зар. плату.

График работы сотрудников ломбарда 2 через 2
На круглосуточных ломбардах: если работают 3 человека, то сутки/2 выходных
                                                если работают 4 человека, то день/сутки/2 выходных

Отпуск 2 раза в год по 14 календарных дней, 
в отпуск идем со смены, и выходим в смену

Обозначения, принятые в графике: Б – больничный
О – отпуск
К – командировка
А – без содержания

Ответственными, за заполнение и отправку документа, являются сотрудники ломбарда.

Любые изменения в графике только после получения разрешения на 
перенос от директора по торговле и ломбардам. Самостоятельное 
изменение графика (без согласования) запрещено.  



Пример графика



Схема коммуникаций
Существует единственная 

коммуникационная связь – это кураторы в 
службе ломбардов!!!

Директор по 
торговле и 
ломбардам

Служба 
торговли

Продавец Администрато
р магазина

Служба 
ломбардов

Товаровед - 
приемщик



Регламент обращения в выходные 
дни

В выходные, при возникновении экстренных ситуаций, после связи с 
кураторами, необходимо воспользоваться следующим регламентом.

 
Регламент обращения в офис в выходные дни

 
Проблема Служба № телефона Руководитель службы Мобильный телефон

руководителя службы
 
Проблема с открытием /закрытием объекта 
(не могут снять с сигнализации /поставить 
на сигнализацию).
 

 
 
            СЭБ

 
 
 8-919-127 -00-81

 
 

Брюхов М. Н.

 
 

8-351-903-85-35

 
 
Отключение электроэнергии; Затопление;
Не могут открыть/закрыть замок.
 

 
 
 Эксплуатация 

 
 

8-912-890-76-16

 
 

Екименко В.Н.

 
 

8-951-46-70-305

Претензии со стороны арендодателя или 
администрации комплекса (угроза закрытия 
объекта);
Конфликтная ситуация с клиентом, 
выходящая за рамки ДИ;
Проверка представителей внешних органов.
Кража, грабеж.

 
 
 

Юристы

 
 
 

8-912-402-99-04
 

 
 
 

Зыкова Е.И.

 
 
      
         8-912-402-99-04
 

 

Сбой в работе программы 1С;
Не сканируется товар;
Отсутствие интернета (не работает ICQ);
Мелкие сбои с орг.техникой (не работает 
мышка, не печатает принтер).

 
 

ИТ
         

 
 

8-912-890-26-50

 
 

Ворожбитов В.В.

 
 

8-951-783-22-88

 
*** По вопросам, не включенным в перечень проблем обращаться к своему куратору.



Журналы, заполняемые в ломбарде

Журнал регистрации контрольных 
проверок, ремонтов, выполнения заявок и 
других работ сотрудниками офиса или 

представителями подрядных 
организаций.

Журнал регистрации                                                                                         
входящих документов от сторонних 
организаций (письма, акты и т.п. 
сторонних организаций) и папка с 

входящими документами. 

Журнал учета проверок юридического 
лица, проводимых органами 

государственного контроля (надзора), 
органами Муниципального контроля.

Журнал регистрации осмотров и ремонта 
технических средств охраны (ТСО).

Журнал регистрации товарно-
сопроводительных  документов. Журнал учета БСО.

Журнал проверок службой СЭБ учета 
работы Физического поста охраны и 
проверки тревожной сигнализации.

Журнал приема-передачи ключей Журнал обмена информацией 



Правила заполнения журналов
• Во избежание порчи журнала необходимо 
обращаться аккуратно

• Не допускается удаление листов и внесение записей,  
не относящихся к направлению журнала.

• Не допускается изменение уже внесенных записей.
• Не допускается изменение названия столбцов.
• Запрещено преждевременное или позднее 
заполнение журнала.





ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ КОМПЛЕКТ 
ДОКУМЕНТОВ

ДЛЯ УГОЛКА ПОКУПАТЕЛЯ 
(ЛОМБАРДЫ)

Уведомление о постановке на 
специальный учет юридического лица 

или индивидуального 
предпринимателя, осуществляющего 
операции с драгоценными металлами 

и драгоценными камнями, и 
присвоении ему учетного номера 

(копия)

Выписка из карта специального учета 
юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей, осуществляющих 
операции с драгоценными металлами 
и драгоценными камнями. На каждой 
точке должна быть выписка: первая 
страница и страница, где на учет 
поставлена конкретная точка 

(обособленное подразделение) (копия)

Информационная табличка формата 
А4: полное и сокращенное 

наименование компании, ФИО 
руководителя, адрес, телефон офиса, 

контактные  телефоны 
Роспотребнадзора по Челябинской 

области.

Постановление Правительства РФ от 
06.05.2016 N 394 "Об опробовании, 
анализе и клеймении ювелирных и 
других изделий из драгоценных 
металлов" (вместе с "Правилами 

опробования, анализа и клеймения 
ювелирных и других изделий из 

драгоценных металлов")

Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. 
от 03.07.2016) "О защите прав 

потребителей"

Информация об условиях 
предоставления, использования и 
возврата потребительского займа в 
обособленных подразделениях ООО 
Ломбард «Золотая рыбка» (оригинал)

Журнал учета проверок юридического 
лица, проводимых органами 

государственного контроля (надзора), 
органами муниципального контроля 

(заверенный печатью  компании)

Уведомление об учете в 
государственном реестре ломбардов. 

Свидетельство о постановке на 
налоговый учет  ООО Ломбард  

«Золотая рыбка» (копия)

Свидетельство о государственной 
регистрации ООО Ломбард «Золотая 

рыбка» (копия)

Книга отзывов и предложений с 
адресом точки (заверенная печатью  

компании)



Отправка документов из сторонних 
организаций

Принесли в ломбард документ для передачи в офис
ПРИНИМАТЬ НЕЛЬЗЯ!!!

Настаивают на приеме документа Оставляют в лотке ломбарда
1. Сообщить куратору

2. Сообщить дежурному юридической службы

3. Разрешение 
не получено

3. Разрешение получено

4. ДОКУМЕНТ НЕ ПРИНИМАЕМ 4. Документ принимаем

5. Регистрируем в журнале 
входящих документов от сторонних 

организаций

3. Регистрируем в журнале входящих документов от сторонних организаций

6. В случае необходимости, 
расписываемся во втором 

экземпляре документа или ином 
документе, подтверждающем 

получение.

7. Сообщить куратору.

8. Отправить фото через телефон 
куратору или дежурному 

юридического отдела.

4. Отправить фото через телефон куратору или дежурному юридического 
отдела.

9. Передать с ближайшим курьером 
в офис

5. Передать с ближайшим курьером в офис



Перемещение ОС (основные 
средства)

• Товаровед – приемщик 
обязан выполнять 
перемещение всех 
основных средств из 
ломбарда в офис по 
накладной.

• Накладная 
заполняется и 
подписывается в двух 
экземплярах: один 
экземпляр остается в 
ломбарде, второй 
передается в офис.

   «__» ______20__г.
 Отправитель:       ломбард (адрес ломбарда)
    
  Получатель :_____офис___________ ___________________________

    

Накладная 
на перемещение оборудования

    
№ п/п НАИМЕНОВАНИЕ артикул КОЛ-ВО

     
     
    
    

ИТОГО   
    
    
Отпустил                              __________________                ______________________
                                                                   (подпись)                                                       (ФИО)

    

К доставке принял               __________________                ______________________
                                                                   (подпись)                                                       (ФИО)

    
 
Получил                                                                             
                                      (подпись)                 (ФИО)  
    
    



Система заявок
Создана для оперативного отслеживания проблем ломбарда, для их быстрого 

устранения, а также для снабжения необходимыми для работы 
принадлежностями.

На хозяйственный склад В службу эксплуатации ИТ
Заказ канцелярии, БСО и 
других хозяйственных 
товаров.

Ремонт основных средств Неполадки в работе 
оргтехники

При отсутствии заявки, просьба выполнена не будет!!!





Самоаудит в ломбарде
ОЦЕНОЧНЫЙ ЛИСТ  ЛОМБАРДА

Дата оценки:  Ломбард:      

ФИО ТП:     Категория ТП:      
Порядок заполнения бланка:  при заполнении контролер  подходящий вариант обводит  кружком (напр. отсутствие на стекле посторонних объявлений, листовок и т.д.:   "2"   или "- 2")  

 

 
Блок Раздел Критерии Стандарт критерия Балл 

(если ДА)
Балл

 (если НЕТ)
Примечание

1

Оценка 
сотрудника 
в смене

 (в т.ч 
подработч

ика)

Персонал

соблюдение  речевого стандарта
сотрудник соблюдает речевой стандарт в полном объеме либо не было возможности оценить/сотрудник не соблюдает речевой стандарт при работе с клиентами 

8 -10
 

2 внешний вид сотрудника
деловой стиль, чистые и аккуратно уложенные волосы, маникюр, уместный макияж/неделовой стиль одежды, грязные волосы, отсутствие маникюра, вечерний макияж

8 -10

 

3 психологическая атмосфера позитивное настроение сотрудника/равнодушное, уставшее лицо сотрудника 8 -10  

4

соблюдение трудовой дисциплины

сотрудник находился на рабочем месте/сотрудник не на рабочем месте вне технологического перерыва 5 -10  

5 при вашем появлении сотрудники занимались рабочими делами/сотрудник  разговаривал по личному вопросу по телефону 5 -5  

6 сотрудник вас поприветствовал/сотрудник не поприветствовал 5 -5  

7

в смене работают именно те сотрудники, которые должны быть по графику (если замена, то согласованна)/в смене сотрудники не по графику, замена не согласована
5 -10

 

8 физическая активность
ВСЕ сотрудники, которые находятся в смене в день проверки СИСТЕМАТИЧЕСКИ занимаются спортом/сотрудники не занимаются спортом, не имеют абонемента в спорт.зал

5 0
 

9
отсутствие неприятных запахов в кабине ломбарда, в клиентской зоне, в 

бытовой зоне 

нет неприятного запаха, зависящего от деятельности сотрудника/есть неприятные запахи
3 -3

 

11

Требования 
безопасности

двери все двери (входная, хранилище) всегда заперты на замок/сейф открыт, входная дверь не закрыта либо закрыта на цепочку
5 -10

 

12 тревожная кнопка тревожная кнопка исправна, проверена (запись в Журнале ТРС)/нет записи в Журнале ТРС за сегодняшний день 5 -10  

13 хранение залогов согласно правилам ДИ/залоги вне сейфа, не завернуты в опись, слишком плотно вложены в ящики 5 -10  

14 конфиденциальность информации
документация, содержащая информацию о персональных данных (описи ЗБ, договоры потребительского займа и т.п.) клиента должна быть уничтожена  (находится в мусорной урне порвана на мелкие части)/документы не уничтожаются, 
выброшены целыми в урну 3 -10

 

15 Качество учета ТМЦ сверка остатков денежных средств
наличность соответствует остатку в программе 1С либо есть несоответствия о которых уведомлен куратор/наличность не соответствует программному остатку

5 -10

 

  75 -113 -38

 

   

Система перевода баллов в пятибальную шкалу оценки: оценка "5" ставится, если нет ни одного минуса или есть один ноль
оценка "4" - сумма минусов не более -5 
оценка "3" - сумма минусов не более -9 
оценка "2" - сумма минусов  -10 и более

16

Оценка 
точки
 (т.е. 

оценка 
постоянны

х 
сотрудник

ов, 
работающ
их на этой 
точке)

Сервис

входная группа   

наличие цветника (ухоженный)/цветник отсутствует 5 0  

17
освещение в рабочем состоянии (в темное время суток)/внешнее освещение не предусмотрено (кабина) 3 0  

18
наличие вывески, баннера, навигации (целостность, чистота, правильность размещения)/баннера, вывески нет либо в ненадлежащем состоянии 3 0  

19
штендер есть, используется по назначению/штендера нет либо  есть, но не используется по назначению 3 0  

20

отсутствие на стеклах, дверях посторонних объявлений, листовок, грязных пятен, подтеков и т.д. /на стекле или на задних дверях приклеены посторонние объявления, есть пятна, подтеки, дверь не выглядит чистой 

3 -3

 

21

состояние входной двери (исправность дверной ручки, чистота двери, отсутствие скрипа при открытии двери, доводчик двери в рабочем состоянии)/дверь не исправна, скрипит либо входной двери нет, ломбард находится в комплексе (кабина)
3 0

 

22
состояние крыльца (отсутствие сколов, неровностей покрытия на ступенях, наличие перил)/крыльцо разбито, требует ремонта либо крыльца нет 3 0  

23
состояние урны (урны не переполнены мусором и отходами)/урна переполненная, грязная либо урны нет (кабина) 3 0  

24

наличие табличек с графиком работы и технологическими перерывами (целостность, чистота)/текст графика частично стерт, помарки на тексте, отсутствует табличка
3 0

 

25

клиентская зона 

наличие дивана, пуфа, стула/диван, пуф, стол отсутствует 2 0  

26
наличие крючка для сумок, зонтов/крючок для сумок, зонтов отсутствует 2 0  

27
наличие детского уголка (подточенные карандаши, чистые раскраски)/карандаши не подточенные, раскрасок нет либо детский уголок отсутствует 2 0  

28
наличие кондиционера (в рабочем состоянии), поддержание комфортного температурного режима/кондиционер отсутствует 2 0  

29

наличие информационного стенда или папки с регламентированной информацией /наличие на информационном стенде не регламентированных объявлений либо информационного стенда нет
2 0

 

30 соответствие ценника изделиям на реализации оформленная витрина, чистые корректные ценники либо нет изделий на реализации/ ценников нет, работают с ШК 3 -3  

31 территория перед ломбардом нет грязи, нет мусора перед фасадом (кабиной) ломбарда/кабина  пыльная, грязная, есть мусор 3 -5  

32 Порядок на рабочем 
месте

чистота в бытовой зоне порядок в бытовой зоне/в бытовой зоне грязная посуда, остатки еды 3 -5  

33
санузел (при наличии в ломбарде)

состояние унитаза, раковины (ИДЕАЛЬНАЯ ЧИСТОТА)/санузел грязный, есть течь воды либо сан.узел не предусмотрен
3 0

 

34

Обеспечение 
беспоребойной работы 

на день

размен наличие размена в соответствие с лимитами /нет размена либо количество размера не соответствует лимиту 8 -10  

35 расходные материалы все в наличии/БСО не соответствует программному остатку 3 -3  

36  наличие БСО (в запасе 1 пачка), кассовая лента (в запасе 2 рулона)/нет запаса БСО и чековой ленты 3 -3  

37  наличие запасного картриджа для принтера/нет запасного картриджа для принтера 3 -3  

38  наличие реактива, бумаги, шариковых ручек, пломб, шпагата, инкассаторской сумки/нет запаса канцелярии 3 -3  

39  наличие грипперов для ювелирных изделий/нет запасных грипперов 3 0  

40
Документы ИРС все документы и информация по Компании должны использоваться из ИРС/есть сохраненные на рабочем столе документы с ИРС 5 -10  

41 книга отзывов и предложений в наличии, в надлежащем виде, все отзывы с ответом руководства/Книги нет или она грязная, есть записи без ответа руководства 3 -3  

42

Требования 
безопасности

сверка остатков залогов ювелирных изделий/ценных вещей
отсутствие виртуальных остатков, недостач (есть листы пересчета с датой )/не соответствует программному остатку

8 -10

 

43 сверка остатков невостребованных изделий отсутствие виртуальных остатков, недостач (есть листы пересчета с датой )/не соответствует программному остатку 8 -10  

44
сверка остатков сертификатов отсутствие виртуальных остатков, недостач (есть листы пересчета с датой )/не соответствует программному остатку

8 -10
 

46 замки все замки исправны/хотя бы один замок не исправен, заявки в Службу эксплуатации нет 5 -10  

47 ключи ключи в наличии у всех ответственных, в соответствии с описанием и в количестве, заявленном в Журнале учета ключей/есть несоответствия по ключам 5 -10  

48 шлюзы без повреждений, работают исправно/не исправен, заявки в службу эксплуатации нет 3 0  

49  
  

119 -101 18
Оценку провел: __________________ ____________________________________   

С оценкой согласен

__________________ ____________________________________  

 

должность ФИО

 



ЖУРНАЛ УЧЕТА БСО
Пример:
01.11.2012г. остатки бланков БСО в ломбарде:
с ПЗ 742865 по 743000 -   136 штук 
(743000-742865+1=136)
с ПЗ 743000 по 743250 -   250 штук 
(743250-743000+1=250)
02.11.2012г. курьер привез 2 пачки БСО:
с ПЗ 744001 по 744250 -   250 штук 
(744250-744001+1=250)
с ПЗ 744501 по 744750 -   250 штук 
(744750-744501+1=250)
11.11.2012г. необходимо заполнить расход БСО за период 
с 01.по 10.11.2012г.
Т.к. последний номер БСО, использованного 31.10.2012г. 
был 742864, то с 01.11.2012г. первый использованный 
номер БСО должен быть 742865 (этот номер должен 
совпасть с остатком на 1-е число в столбце 2)
Записать номер последнего использованного бланка БСО 
10.11.12г. в столбец 13. 
Подсчет расхода: столбец 14-столбец 13+1=столбец 15.
Если были аннулированные ЗБ, то их необходимо 
вписать в столбец 16 в виде количества
Если за период с 01.11.2012г. была закончена пачка БСО 
и начата следующая, то записать необходимо 
следующим образом:
В конце месяца подсчитать количество в столбцах: 
4,10,15,16 по отдельности и записать их в графу остаток 
БСО на 1-е число месяца, следующего за отчетным и 
сверить с программой 1С.



КАССОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ, 
ОФОРМЛЯЕМЫЕ ПРИ ДВИЖЕНИИ 

ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ
РКО при передаче денег в 

офис
ПКО при приеме денег из 

офиса



КАССОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ, 
ОФОРМЛЯЕМЫЕ ПРИ ДВИЖЕНИИ 

ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ
• РКО при сдаче наличных денег в банк через 
ИНКАССАЦИЮ.

• ПКО при приеме денег в ломбард из ломбарда (в 
иногородних ломбардах)

• РКО при передаче денег из ломбарда в ломбард (в 
иногородних ломбардах)

• ПКО при снятии денег с корпоративной банковской 
карты



Пример оформления залогового 
билета



Договор потребительского 
займа

Квитанция на скупленные 
ценности


