Проект
КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ

ПОСТАНОВА

від                                2017 р. №

Київ
Деякі заходи щодо забезпечення виконання Указу Президента України 
від 30 грудня 2016 р. № 582
З метою забезпечення виконання статті 2 Указу Президента України від 
30 грудня 2016 р. № 582 “Про Положення про військовий квиток осіб рядового, сержантського і старшинського складу та Положення про військовий квиток офіцера запасу”  
Кабінет Міністрів України постановляє:


1. Затвердити Порядок виготовлення бланків військових квитків осіб рядового, сержантського і старшинського складу, військових квитків офіцерів запасу, що додається.

2. Установити, що виготовлення бланків військових квитків осіб рядового, сержантського і старшинського складу, військових квитків офіцера запасу здійснюється на державних підприємствах, що належать до сфери управління Міністерства економічного розвитку і торгівлі.

3. Ця постанова набирає чинності з дня її опублікування.
Прем’єр-міністр України 





     В. ГРОЙСМАН

ЗАТВЕРДЖЕНО 
постановою Кабінету Міністрів України 
від     2017 р. №      

ПОРЯДОК 

виготовлення бланків військових квитків осіб рядового, сержантського і старшинського складу, військових квитків офіцерів запасу
Загальні положення
1. Цей Порядок визначає механізм виготовлення бланків військових квитків осіб рядового, сержантського і старшинського складу, військових квитків офіцерів запасу (далі – бланків квитків).
2. Бланки квитків є документами суворої звітності, що потребують використання спеціальних елементів захисту і повинні мати ступінь захисту, що унеможливлює їх підроблення.
3. Бланки квитків виготовляються за єдиними зразками, затвердженими Міноборони, та технічними описами, визначеними Положенням про військовий квиток осіб рядового, сержантського і старшинського складу та Положенням про військовий квиток офіцера запасу, затвердженими Указом Президента  України від 30 грудня 2016 р. № 582.

4. Виготовлення бланків квитків допускається за наявності на державних підприємствах, що належать до сфери управління Мінекономрозвитку (далі – підприємства):

спеціального поліграфічного обладнання, призначеного для виготовлення бланків цінних паперів і документів суворого обліку, включаючи виготовлення оригіналів, зразків, друкарських форм, друкування, їх нумерацію і обробку, спеціальних технологічних процесів, технологій, матеріалів, обладнання та методів контролю, що забезпечують достатній захист бланків від підробки та несанкціонованого тиражування;
фахівців основних професій (художників-дизайнерів, друкарів, палітурників тощо);
охорони підприємства підрозділами Державної служби охорони при МВС. 
5. Замовники бланків квитків подають заявку на їх виготовлення до державного підприємства, що належить до сфери управління Мінекономрозвитку (далі – підприємство). 

У заявці зазначається вид бланку та тираж. 
6. Замовлення на виготовлення бланків квитків підлягає обов’язковій реєстрації підприємством у книзі замовлень «Бланки цінних паперів і документів суворого обліку», яка повинна бути пронумерована та прошнурована.

Книга замовлень повинна мати такі реквізити: 

1) порядковий номер замовлення; 

2) найменування замовника; 

3) найменування бланків квитків; 

4) дату надходження замовлення; 

5) тираж замовлення; 

6) дату розсилки контрольних примірників; 

7) дату видачі тиражу замовнику; 

8) фактично виданий тираж (кількість); 

9) позначення та номер акта про знищення технічних відходів; 

10) примітку. 

Графи книги замовлень заповнюються регулярно, в міру проходження замовлення.

7. Між замовником і підприємством, що виготовляє бланки квитків, укладається договір, в якому визначаються умови та термін виконання замовлення (графік), вартість. 
Вимоги до поліграфічного виконання бланків 

квитків
8. Для виготовлення бланків квитків використовується офсетний друк. 
9. Підприємства повинні виготовляти тільки у власному виробництві всі необхідні для виготовлення друкарських форм вихідні елементи дизайну: гільоші, рельєфи, малюнки, тощо. 

10. Цикл виготовлення бланків квитків, включаючи виготовлення друкарських форм, зразків, нумерацію способом перфорування, обробку, повинен бути замкненим на одному підприємстві. Кооперація підприємств не дозволяється. 

11. Тираж бланків квитків повинен друкуватись на папері одного ґатунку і одного й того ж підприємства, що виготовляє папір, однією серією фарб. Захисні фарби повинні бути виготовленими на спеціалізованих підприємствах. 

12. Нумерація бланків квитків здійснюється способом механічної перфорації.
13. Бланки квитків повинні мати такі реквізити підприємства-виготовлювача: 

- повне або скорочене найменування підприємства, що виготовило бланки квитків; 

- номер замовлення; 

- дату (рік і квартал випуску).
Порядок виготовлення бланків квитків
14. Для виконання замовлення підприємство складає технічну специфікацію поліграфічного виконання замовлення, в якій послідовно вказуються всі технологічні процеси. Окремо складається специфікація на захист бланків квитків. Складання специфікації повинно здійснюватись таким чином, щоб обмежити коло осіб, ознайомлених з повним циклом виготовлення бланків квитків, для цього кожному структурному підрозділу підприємства видається витяг із специфікації на виконання окремого технологічного процесу. 
15. Виготовлення бланків квитків повинно виконуватись відповідно до затвердженої для окремого замовлення специфікації, при цьому передача фотоформ, друкарських форм, напівфабрикатів, паперу з обов’язковим перерахунком їх кількості і відповідним записом у книзі обліку матеріальних цінностей від одного виконавця до іншого повинна здійснюватись через спеціально-обладнані приміщення для зберігання товарно матеріальних цінностей (комори, склади). 

16. Контроль якості при виготовленні бланків квитків підрозділами підприємства на всіх стадіях здійснюють контролери цих підрозділів. Вибірковий контроль якості здійснюється працівниками відділу технічного контролю підприємства (ВТК). 

17. Папір, напівфабрикати, технічні відходи та готові вироби на час обідньої перерви та після закінчення роботи здаються на зберігання до комори цеху за переліком, під розписку комірника у книзі матеріальних цінностей. Під час обідньої перерви залишення паперу, напівфабрикатів і готових бланків квитків допускається тільки у випадках: 

- якщо не менше 2-х робітників бригади, яка виконує замовлення, залишається на робочому місці для догляду за цінностями за умови, що бригада складається з трьох робітників і більше; 

- коли вироби залишаються на ізольованій дільниці, яка зачиняється і опломбовується, за умови одночасного виходу всіх виконавців і одночасного їх входу. 

18. На кожному технологічному процесі при виготовленні бланків квитків, як правило, повинно працювати не менше двох робітників-виконавців. 

19. Проведення технологічних операцій здійснюється згідно з вимогами технологічних інструкцій. 

20. Уся документація по виготовленню замовлення, яка повинна надходити до цеху, після виконання роботи по кожному структурному підрозділу, включаючи витяг специфікації, контрольні зразки, пробні відбитки, шкали, оригінали, макети, підписані аркуші знищується та або  зберігається у встановленому на підприємстві порядку.
Вимоги до приймання тиражу виготовлених бланків 

квитків на склад готової продукції підприємства

21. Приймання виготовлених бланків квитків проводиться за кількістю та якістю згідно з розробленою підприємством інструкцією про приймання виготовлених бланків документів на склад готової продукції. Приймання накладу бланків здійснюється відділом технічного контролю підприємства шляхом вибіркового контролю. 

22. Показники якості поліграфічного виконання бланків квитків повинні відповідати ДСТУ 4010:2015. 

23. Після приймання відділом технічного контролю, тираж виготовлених бланків квитків передається на склад готової продукції, а всі технічні відходи та брак передаються та зберігаються окремо в цеховій коморі до моменту знищення. 

24. Приміщення, в яких зберігаються бланки квитків, повинні бути ізольованими, технічно укріпленими, обладнаними засобами охоронно-пожежної сигналізації. 

25. Доступ до приміщень особам, не причетним до зберігання, передачі бланків квитків, забороняється. 

Вимоги до упаковки бланків квитків

26. Для пакування бланків квитків застосовується папір, картон. Бланки квитків повинні пакуватись відповідно до вимог підрозділу 4.4. ДСТУ 4010:2015.  
27. Пакувальна одиниця обв’язується полімерною стрічкою або іншими обв’язувальними матеріалами та обов’язково обклеюється з усіх боків клейкою стрічкою, яка повинна забезпечувати захист від несанкціонованого відкриття (клейка стрічка повинна бути тільки одноразового використання). 

28. На одному з боків пакувальної одиниці бланків квитків наклеюється маркірувальний ярлик, який повинен містити такі реквізити:

найменування підприємства – виробника;

назва замовника (одержувача);

номер замовлення;

назва бланка;

серію та номер примірників (початковий та кінцевий)

кількість примірників у пакувальній одиниці;

відмітка пакувальника (контролера);

маніпуляційні знаки.

29. За домовленістю між підприємством і замовником маркірувальний ярлик може доповнюватись іншими даними. 

30. У кожну пакувальну одиницю вкладається талон з позначкою виконавців замовлення.
Порядок обліку сировини, матеріалів, напівфабрикатів 

і готової продукції бланків квитків
31. Керівництвом підприємства встановлюється єдиний порядок одержання, витрачання, обліку і зберігання сировини, матеріалів, напівфабрикатів та готової продукції бланків квитків. 

Перелік матеріалів, які підлягають обліку: 

- папір; 

- фотоплівка; 

- фотоформи штампи; 

- друкарські форми; 

- нумератори; 

- оздоблювальні матеріали; 

- захисні фарби; 

- технологічні засоби захисту продукції або напівфабрикатів. 

32. Витрачання матеріалів для виготовлення бланків квитків повинно відбуватися в межах встановлених норм витрат згідно із затвердженою підприємством технологією. При розрахунках норм витрат матеріалів по кожному конкретному замовленню слід виходити з оптимальних технологічних режимів замовлення та найбільш раціональних режимів використання матеріалів. 

33. Зберігання матеріалів на підприємствах повинно бути організовано таким чином, щоб була забезпечена повна схоронність їх від крадіжок, пожеж і пошкодження в усіх місцях знаходження в процесі виробництва і транспортування. Зберігання матеріалів, напівфабрикатів, готової продукції бланків квитків повинно бути зосереджено в спеціально обладнаних сучасними технічними засобами охорони коморах, складах або у матеріально відповідальних осіб, з якими повинні бути укладені письмові договори про матеріальну відповідальність відповідно до діючого законодавства. 

34. Облік матеріалів на підприємствах повинен забезпечувати суворий контроль за раціональним їх використанням за цільовим призначенням, економним і ефективним витрачанням у межах затверджених норм, а також за збереженням матеріалів на всіх стадіях і операціях технологічної обробки. 

35. Облік матеріалів для виготовлення бланків квитків у коморах, складах та інших місцях зберігання повинен здійснюватись в облікових документах суворого обліку, типових формах (картках складського обліку, книгах суворого обліку тощо), зареєстрованих у бухгалтерії, що видаються матеріально відповідальним особам під розписку. У книгах суворого обліку, які використовуються для ведення обліку, до початку запису нумеруються та прошнуровуються усі сторінки. На звороті останнього аркуша книги за підписом керівника і головного бухгалтера підприємства або їх заступників робиться напис: "У цій книзі всього пронумеровано та прошнуровано _______ сторінок (аркушів)". 

36. Передача матеріалів для виготовлення бланків квитків від однієї підзвітної особи іншій, з одного цеху (дільниці, бригади, лабораторії) до іншого проводяться тільки через склади, комори. Ці операції здійснюються з обов’язковим оформлення забірних накладних, накладних, нарядів.
37. Видача матеріалів для виготовлення бланків квитків виконавцю провадиться тільки у підзвіт з поаркушним, поштучним перерахуванням у присутності виконавця. Видані у підзвіт матеріали можуть списуватись з підзвітних осіб тільки після їх перерахування та повернення матеріалів на склад (до комори) у вигляді готової продукції, напівфабрикатів, відходів, браку, сировини тощо. 

38. Оперативний облік матеріалів для виготовлення бланків квитків, які знаходяться на робочих місцях, здійснюється в книгах обліку. У цих документах повинні вказуватись усі необхідні реквізити матеріалів, дата видачі виконавцю та дата списання з підзвіту. Оперативний облік повинен виявляти відхилення фактичної кількості матеріалів, напівфабрикатів, готової продукції відносно облікованої кількості матеріалів, напівфабрикатів, готової продукції. 

Порядок знищення браку та відходів виробництва

39. Усі технічні відходи виробництва, поліграфічний брак, відпрацьовані друкарські форми підлягають обов’язковому обліку, зберіганню в коморах цехів та подальшому знищенню. Знищення відбувається в присутності робочої комісії, склад якої затверджується наказом підприємства. Після знищення складається, підписується та затверджується акт про знищення. 

40. Не підлягають знищенню електронні файли, контрольні примірники, які зберігаються до заміни оригіналу бланка або письмової вказівки замовника. 

41. Перед знищенням формних виробів комірник складає відомість. До відомості включаються всі формні вироби, які підлягають знищенню або непридатні, або такі, що не підлягають подальшому використанню. Після знищення складається акт про знищення формних виробів, форма якого розробляється та затверджується підприємством.
При знищенні друкарські форми розрізаються на смуги шириною не більше 20 міліметрів. 

42. На утворені технічні відходи виробництва (приправка, приводка, поліграфічний брак, що утворився в процесі виробництва) оформлюється зведена відомість. 
Знищення технічних відходів здійснюється шляхом їх подрібнення (розрізки) на спеціальному устаткуванні на фрагменти розміром не більше 6х60 міліметрів або смужки завширшки до 6 міліметрів. Після знищення технічних відходів члени робочої комісії підписують акт про знищення. 

43. Відходи паперу, зрив та залишки на втулках, які утворилися при розрізанні рулонного паперу на аркуші, підлягають обліку, зберіганню та подальшому обов’язковому знищенню шляхом розрізання на смуги завширшки не більше 12 міліметрів з оформленням акта. Знищення відходів та залишків паперу здійснюється після повної здачі накладу замовнику. 

________________________

