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Žurnalo pildymo, darbų užsakymo ir priėmimo tvarka: 
1. PRIEŠ DARBŲ PRADŽIĄ. Užsakovo atstovas (seniūnijos, kurioje vykdomi darbai seniūnas ) pateikdamas užsakymą rangovui darbams atlikti užpildo šio žurnalo 1-5 skiltis.  Skiltyje „Darbų vieta“ (2) nurodomas objektas (konkretus kelias, kelio atkarpa). Skiltyje „Darbų kiekis“ (3) nurodomas užsakomų darbų kiekis (km, m3 kuris negali būti didesnis nei objektui numatytas darbų kiekis yra įrašytas į sutartį. Užsakymą pateikiantis užsakovo atstovas nurodo užsakymo pateikimo datą (4)  ir patvirtina tai savo parašu (5). Šie duomenys yra perduodami rangovo atstovui. Rangovo atstovas gavęs iš užsakovo užduotį (žurnalą) užpildo 4-5 skiltis, nurodo užsakymo gavimo datą (4) ir patvirtina tai savo parašu (5).
2. ATLIKUS DARBUS. Rangovo atstovas užpildo šio žurnalo 6-7 skiltis, nurodo darbų atlikimo datą ir patvirtina darbų atlikimo faktą savo parašu. Šie duomenys perduodami užsakovo atstovui. Užsakovo atstovas (seniūnas) patikrina darbų atlikimą faktą ir kiekį bei patvirtina tai užpildydamas šio žurnalo 6-7 skiltis, nurodo darbų priėmimo datą (6)  ir patvirtina tai savo parašu (7).
3. APMOKĖJIMO UŽ DARBUS DOKUMENTAI. Užpildytas žurnalas turi būti pateikiamas Švenčionių rajono savivaldybės administracijos Vietinio ūkio skyriaus atsakingam darbuotojui kartu su apmokėjimo už atliktus darbus dokumentais. Nepateikus žurnalo, apmokėjimo už darbus dokumentai nepriimami ir nepasirašomi.
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