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	         ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ_Міністерства_економічного розвитку і торгівлі України

_____________________ №______


ІНСТРУКЦІЯ

про порядок і умови поставки, закладення, зберігання 
і відпуску паперу газетного
I. Загальні положення
1. Ця Інструкція встановлює порядок, вимоги до якості, умови поставки, закладення, зберігання і відпуску паперу газетного, призначеного для зберігання в державному резерві. 

2. Ця Інструкція є обов’язковою до виконання підприємствами, установами і організаціями, що входять до єдиної системи державного резерву 
(далі – зберігачі), а також підприємствами, які здійснюють постачання матеріальних цінностей (далі – постачальники), згідно з договорами про закупівлю за державні кошти (далі – Договір) з Державним агентством резерву України (далі – Держрезерв).      

3. На зберігання закладається папір газетний (далі – папір) вітчизняного та іноземного виробництва. 
4. Якість паперу визначається за результатами випробувань згідно                        з методами, визначеними цією Інструкцією.    
5. Документальне оформлення операцій з приймання та зберігання 
паперу здійснюється відповідно до Інструкції про оформлення операцій 
з матеріальними цінностями державного матеріального резерву, затвердженої наказом Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 24 вересня 2012 року № 1042, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України                                 16 листопада 2012 року за № 1925/22237.  
6. Український державний науково-дослідний інститут "Ресурс" (далі –  УкрНДІ "Ресурс") здійснює організацію та координацію робіт з контролю якості паперу під час поставки, закладення, зберігання та відпуску.
7. Положення цієї Інструкції можуть змінюватися в разі її перегляду залежно від змін у законодавстві України. 
II. Порядок і умови поставки паперу до державного резерву
Вимоги до пакування, маркування та транспортування паперу
1. Під час закладання паперу на зберігання його пакування повинно бути 
без ознак забруднення та пошкоджень.
2. Маркування паперу здійснюють паперовим ярликом (далі – ярлик),  який повинен бути наклеєний на зовнішнє пакування паперу та містити таку інформацію:
          1) найменування та юридичну адресу підприємства-виробника чи його знак для товарів і послуг;
2) масу паперу площею 1 кв. метр;
3) кількість паперу у кв. метрі чи кілограмах;

4) масу брутто і нетто;

5) дату виготовлення (місяць, рік);
6) гарантійний строк зберігання;

7) штамп ВТК.
3. Папір повинен транспортуватися в сухих, чистих, критих залізничних або автомобільних транспортних засобах, контейнерах. Транспортування здійснюється згідно з правилами перевезень вантажів на даному виді транспорту. 
III. Порядок і умови поставки паперу до державного резерву
1. Фахівці УкрНДІ "Ресурс" проводять перевірку паперу на відповідність вимогам з основними властивостями і якісними показниками в акредитованих випробувальних лабораторіях.
2. Закладення паперу здійснюється партіями. За партію вважають кількість паперу з однаковими характеристиками якості, оформленого одним документом, що засвідчує якість.
3. Кожна партія паперу повинна мати супровідні документи згідно з Договором.
4. Приймання паперу до державного резерву здійснюється фахівцями зберігача відповідно до доручень Держрезерву в такому порядку:
1) перевіряються наявність і правильність оформлення супровідної документації паперу на кожну транспортну одиницю відповідно до умов Договору. Забороняється приймати на зберігання папір, який не має супровідної документації згідно з Договором; 

2) перевіряються наявність та цілісність пломб на транспортному засобі, відповідність номера вагона (контейнера), номерних знаків автомобільного транспортного засобу номеру (номерному знаку), зазначеному в супровідних документах. У разі порушення цілісності пломб на транспортному засобі, невідповідності супровідних документів вимогам цієї Інструкції папір не допускається до подальших випробувань;

3) проводять розвантажувальні роботи;

          4) перевіряються відповідність, наявність та кількість паперу, що зазначені заявлені у супровідних документах згідно з Договором. 
У разі виявлення розбіжності кількості із зазначеною в супровідних документах, що у свою чергу призведе до нестачі, складають комерційний акт;

5) проводиться зовнішній огляд паперу на відповідність пакування та маркування;
6) здійснюється відбір пакувань паперу випадковим способом від поставленої партії для перевірки на відповідність пакування та маркування згідно з вимогами, встановленими цією Інструкцією та  Договором. 
Відбирання зразків проводиться в кількості, наведеній у додатку 1 до цієї Інструкції, і оформлюється актом комісійного відбору зразків згідно                               з  додатком 2 до цієї  Інструкції;

7) складається протокол огляду згідно з додатком 3 до цієї Інструкції. 
Відбирання зразків паперу для дослідження
1. Для контролю якісних показників паперу, його пакування та маркування від партії паперу фахівцями зберігача, УкрНДІ "Ресурс" та представником постачальника випадковим способом здійснюється відбір зразків з оформленням акта комісійного відбору зразків згідно з  додатком 2 до цієї Інструкції.

2. Комісійно _відібрані _зразки_ надсилаються _до_ акредитованої випробувальної_лабораторії, визначеної _УкрНДІ "Ресурс",_для проведення випробувань паперу відповідно до вимог Договору. 
3. Результати випробувань надаються постачальнику, зберігачу та УкрНДІ "Ресурс". 

4. Під час проведення випробувань паперу (повторних випробувань) папір цієї партії розміщують окремо від прийнятих партій з оформленням акта тимчасового зберігання.

5. Строк проведення лабораторних досліджень становить 11  робочих днів з моменту відбору зразків паперу. 
6. На підставі протоколів огляду та лабораторних випробувань робиться висновок про відповідність паперу встановленим вимогам і приймається рішення щодо закладення його на зберігання до державного резерву.
ІV Документальне оформлення операцій під час  закладення паперу
1. У разі отримання результатів відповідності паперу вимогам цієї Інструкції та Договору фахівці зберігача оформляють приймальний акт                          за формою Р‑11 (далі – приймальний акт) із зазначенням:
1) постачальника; 
2) отримувача; 
3) найменування продукції; 

4) кількості;

5) ціни;
6) артикула;

7) висновку про якісний стан паперу;

8) виду тари;

9) номера залізничних (транспортних) накладних, номера вагона (контейнера),  автомобіля.

  2. Оформлений належним чином приймальний акт разом із завіреними копіями супровідних документів та протоколами огляду зберігач супровідним листом надсилає постачальнику.

3. У разі отримання незадовільних результатів хоча б за одним показником папір не приймається, а повертається постачальнику для проведення заміни.
4. Постачальник має право на оскарження цього рішення. У цьому разі повинні проводитися повторні лабораторні випробування подвійного обсягу вибірки, відібраної з цієї самої партії фахівцями зберігача, УкрНДІ "Ресурс"                  та постачальника.

  Списання зразків паперу проводиться на підставі акта комісійного відбору  зразків.

  5. Після отримання від постачальника приймального акта разом                           із завіреними копіями супровідних документів на цю партію паперу                               та оригіналами протоколів лабораторних випробувань фахівці УкрНДІ "Ресурс" повинні перевірити комплектність і правильність оформлення отриманих супровідних документів.
   6. За належного оформлення всіх необхідних документів керівник УкрНДІ "Ресурс" уносить відмітку до приймального акта щодо відповідності якості поставленого паперу вимогам цієї Інструкції та Договору та здійснює його підписання. 
               
7. УкрНДІ "Ресурс" із супровідним листом надсилає до Держрезерву приймальні акти на продукцію.
V. Порядок і умови зберігання паперу в державному резерві

Організація робіт з перевірки якості та кількості паперу під час його зберігання 
1. У процесі зберігання контроль за якісними та кількісними показниками паперу здійснюється фахівцями зберігача. Контроль за процесом зберігання паперу здійснюється начальником дільниці зберігача або його заступником.
2. Під час зберігання паперу забезпечується контроль:

1) за справним обладнанням, утриманням та використанням складських приміщень;

2) за підтримкою в складських приміщеннях умов, які зменшують вплив навколишнього середовища на папір, що зберігається;
3) за періодичним проведенням перевірок стану, умов і місць зберігання;
4) за зовнішнім станом пакувань паперу. 

Результати огляду вносяться в журнал обліку технічного стану згідно                з додатком 4 до цієї Інструкції.
3. Систематично (ураховуючи з місцевих умов) проводиться зовнішній огляд пакувань паперу з метою виявлення зволоження та інших пошкоджень.     У період випадіння атмосферних опадів такі огляди повинні проводитися щодня. Одночасно перевіряється технічний та санітарний стан складу.
4. Необхідність перекладання паперу визначається комісією на підставі результатів його зовнішнього огляду та вибіркового перекладання один раз на рік. Перекладання паперу проводиться за сталої плюсової температури.
5. Виявлені під час перевірки пакування паперу із зволоженням, ознаками плісняви, наявністю дірок тощо вилучають із загального  штабелю, складають     в окремий тимчасовий штабель та доповідають Держрезерву про погіршення стану паперу для прийняття подальшого рішення.
6. Періодичний контроль якості паперу проводиться УкрНДІ "Ресурс" згідно з графіком, затвердженим Держрезервом.
7. У разі встановлення за результатами візуальним спостереженням відхилення зовнішнього стану паперу фахівці зберігача та УкрНДІ "Ресурс" проводять перевірку показників якості паперу в акредитованих випробувальних лабораторіях.
 8. У разі отриманні незадовільних результатів хоча б за одним показником негайно повідомляється Держрезерв та постачальник для прийняття рішення щодо подальших дій. 

9. Постачальник має право на оскарження результатів випробувань.                       У цьому разі повинні проводитися повторні лабораторні дослідження                      в акредитованій випробувальній лабораторії подвійного обсягу вибірки з цієї                 самої партії представниками УкрНДІ "Ресурс", постачальника та зберігача                            з укладанням окремої угоди.  

10. Якщо за результатами повторних випробувань отримано незадовільні результати випробувань, про це негайно повідомляється Держрезерв                             та постачальник для заміни неякісних партій паперу.
11. Контроль за кількісним зберіганням паперу здійснюється постійно               з нанесенням усіх змін про наявність товару щодо даного штабеля                               в штабельний ярлик та книгу складського обліку.
12. Інвентаризація паперу проводиться один раз на рік згідно                              з Положенням про інвентаризацію активів та зобов’язань, затвердженим наказом Міністерства фінансів України 02 вересня 2014 №879, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 30 жовтня 2014  року № 1365/26142                           (із змінами).

13. Якщо в процесі зберігання виявлено невідповідність якісних показників паперу (ознаки плісняви, наявність дірок тощо), дефекти виробничого характеру, працівниками зберігача складається акт бракування паперу згідно з додатком 5 до цієї Інструкції, про що повідомляється постачальнику та Держрезерву.
Умови зберігання паперу в державному резерві

1. Умови  зберігання паперу повинні відповідати таким вимогам: закриті сухі складські приміщення, які захищають від впливу атмосферних опадів, запилення, сонячної радіації, а також різких коливань температури і вологості повітря, захищені від ґрунтової вологи з вентиляцією (кам'яні, бетонні, металеві з теплоізоляцією та інші сховища).
Папір повинен зберігатися за температури повітря від мінус 15° С                          до плюс 25° С з дотриманням умов граничного показника відносної вологості               75 відсотків. 

2. Будівлі складських приміщень, транспортні, енергетичні та інші інженерні комунікації  зберігача повинні відповідати вимогам нормативно- правових актів у галузі будівництва.
3. Складські приміщення, призначені для зберігання паперу, повинні бути обладнані блискавкозахистом, автоматичними установками пожежегасіння                   та пожежної сигналізації, внутрішнім  водогоном  з  пожежними  кранами                        та забезпечені засобами пожежегасіння  (вогнегасниками) та пожежними щитами, що повинні відповідати вимогам нормативно-правових актів у галузі забезпечення пожежної безпеки. 

4. Усі дерев’яні конструкції складських приміщень, а також ущільнювальні валики  для герметизації дверей, що виготовлені з мішковини наповненої тирсою, повинні бути оброблені вогнезахисними засобами. 
5. Електрична мережа складських приміщень повинна бути виконана та експлуатуватися відповідно до вимог нормативно-правових актів у галузі забезпечення пожежної безпеки,  охорони праці і будівництва.
6. Засоби зв’язку і сигналізації повинні постійно перебувати в технічно справному стані.

7. До початку завантаження папером складські приміщення повинні бути відремонтовані та підготовлені до приймання паперу.

8. Готовність складських приміщень до приймання паперу перевіряється комісією, склад якої визначається і затверджується керівником зберігача                    та оформляється актом готовності складських приміщень до приймання продукції.

9. У складських приміщеннях, де зберігається папір, забороняється проведення робіт, пов’язаних із застосуванням відкритого вогню або утворенням іскри.

Застосування навантажувачів з двигунами внутрішнього згоряння забороняється.

10. Зберігання паперу з іншими матеріальними цінностями в одній секції (безсекційному_складському _приміщенні), у _суміжних секціях  ​_здійснюється відповідно до вимог нормативно-правових актів у галузі забезпечення пожежної безпеки та охорони праці.

Не дозволяється зберігати папір разом з кислотами, лугами, іншими хімічно активними, паливно-мастильними речовинами тощо.

11. Зберігач повинен забезпечити відокремлене (в окремих секціях складських приміщень) зберігання паперу від матеріальних цінностей інших суб’єктів господарювання.

12. Для контролю температури та відносної вологості повітря на складах використовуються засоби вимірювальної техніки, які встановлюються на рівні нижнього ряду штабеля. 
13. Папір, що надійшов на зберігання, складається в штабелі                            за постачальниками, датами (роками) виготовлення та дотриманням партій надходження.
Папір  укладають на сухі і чисті підтоварники на відстані від підлоги                     не менше ніж 0,2 м, на відстані від внутрішніх стін – не менше ніж 0,2 м,                  від зовнішніх стін –  не менше ніж 0,8 м, від покрівлі – не менше ніж 1,0 м,              від опалювальних приладів – не менше ніж 1,0 м відповідно до затверджених схем розміщення.

Ширина проїздів для електронавантажувачів визначається маркою електронавантажувача.

14. На кожен укладений штабель заводять штабельний ярлик, у якому зазначають:
1) повне найменування паперу;

          2) повне найменування підприємства виробника; 


3) дату виготовлення (місяць, рік);
4) кількість місць;

5) масу нетто;
6) артикул паперу;
7) номер документа, що засвідчує якість і місце його зберігання.
15. Штабельний ярлик прикріплюється на стелажі на видному місці.

16._Параметри штабелів (довжина, ширина) визначаються розмірами та конструкцією складу, розташуванням дверей та колон. Розміщення штабелів на складі повинно проводитися відповідно до розробленої схеми розміщення.
 17. Проїзди і проходи між штабелів повинні бути завжди вільними. 
Правила поводження з папером під час зберігання
1. У процесі зберігання паперу проводиться прибирання складських приміщень не рідше ніж один раз на місяць.

2. Під час зберігання папір необхідно як найчастіше  переглядати, по черзі виймати по кілька одиниць для перевірки. 

3. Перекладати з одного місця на інше в разі зберігання не менше ніж один раз на рік, у разі потреби під час перекладання здійснювати просушення.

4. Перекладання паперу доцільно проводити одночасно на всіх стелажах                   у такому порядку, щоб папір, що знаходиться знизу, був перекладений наверх,      а верхній  униз без пошкодження пакування.

5. Особливо ретельно слід прибирати (очищати від сміття та пилу) кути, опалювальні прилади, простір за радіаторами, балки, теплофікаційні канали, вузькі проходи і простір під штабелями.

6. У теплу пору року проводити вологе протирання конструкцій усередині складів дезінфікуючим розчином, також проводити вологе прибирання підлоги. 

7. Прибирання (підмітання підлоги і видалення бруду) у сховищах під час проведення вантажно-розвантажувальних робіт проводять не рідше одного разу в день. Сховища та виробничі приміщення не повинні бути засмічені мотлохом і сторонніми предметами.
Проведення запобіжних та знищувальних заходів
1. Запобіжні заходи від ушкодження гризунами: 
1) систематичне обстеження підлоги та стін у частині виявлення утворення нір та щілин; 
2) систематичне проведення дератизаційних робіт із залученням фахівців.
2. Запобіжні заходи від ушкодження деревними жучками:
1) постійне ведення контролю за станом дерев’яних конструкцій складських приміщень та столярних виробів, стану піддонів; 

2) дерев’яні піддони, на яких з’явились ушкодження деревними жучками, необхідно замінити;
3) проведення видалення та знезараження уражених ділянок дерев’яних конструкцій складських приміщень та столярних виробів.

3. Запобіжні заходи від ушкодження плісеневими і гнильними грибками:
1) постійний контроль за станом поверхонь підлоги і стін у кутах складських приміщень, поверхонь підлоги під стелажами та шафами та                         за ними;

2)_систематично застосовувати провітрювання складських приміщень, підтримувати оптимальну відносну вологість, захищати приміщення                           від попадання вологи з зовні;

3) у разі виявлення місць з наявністю запаху, плісняви і гнильними грибками їх необхідно обробити антисептиками, що мають антибактеріальну і протигрибкову дію, згідно з Інструкцією з їх використання. 
VI. Відпуск паперу
        1. Відпуск паперу проводиться за розпорядженням (нарядом) Держрезерву.

        2. Перед відпуском паперу зберігачем проводиться перевірка його якості згідно з вимогами цієї Інструкції.  
         3. Документальне оформлення відпуску паперу проводиться відповідно до Інструкції про оформлення операцій з матеріальними цінностями державного матеріального резерву, затвердженої наказом Міністерства економічного розвитку і торгівлі України  від  24 вересня 2012 року № 1042, зареєстрованої                в Міністерстві юстиції України 16 листопада 2012 року за № 1925/22237. 
                              VIІ. Відповідальність за порушення операцій 

1. За невиконання умов договору поставки зберігачі несуть відповідальність, у тому числі майнову, передбачену законодавством, зокрема Законом України "Про державний матеріальний резерв". 

2. Санкції за порушення у проведенні операцій із матеріальними цінностями державного резерву застосовуються відповідно до Закону України "Про державний матеріальний резерв".
3. Зберігач несе повну відповідальність згідно з законодавством                 за недостовірність зазначених у приймальному акті інформації щодо масла вершкового, кількості та інших даних, зазначених у приймальному акті. 
4. Зберігач несе повну відповідальність відповідно до норм законодавства за недостовірність зазначених у приймальних актах інформації. Зберігач системи державного резерву здійснює контроль за якістю та кількістю масла вершкового після закладення його до державного матеріального резерву, забезпечує належні умови зберігання згідно з цією Інструкцією. 
5. Персональну відповідальність за забезпечення належних умов зберігання несе безпосередньо  зберігач (керівник зберігача, начальник дільниці зберігання).
6. Керівник УкрНДІ "Ресурс" несе відповідальність за забезпечення організації та координації робіт з контролю за якістю масла вершкового та інформацією щодо якості паперу, внесеною до приймального акта.
  7. Постачальник несе повну майнову відповідальність згідно                             із законодавством за постачання неякісного та некомплектного масла вершкового до державного резерву на зберігання, а також за некомплектність супровідних документів і недостовірність зазначеної в них інформації. 

Гарантійний строк зберігання паперу становить 5 років з дати виготовлення за дотримання умов зберігання. 
Директор департаменту стратегічного 

розвитку сектору оборони та безпеки 

                            А. П. Тивончук
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