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ВСТУП

Одним з головних напрямів стратегії розвитку поштового зв’язку
загального користування є впровадження сучасних видів послуг, що базуються
на новітніх інформаційних і телекомунікаційних технологіях, застосуванні
єдиних стандартів якості, а також інтеграції систем оброблення інформації на
базі корпоративної інформаційної мережі.

На виконання рішень Керівної ради Фонду підвищення якості служби
Всесвітнього Поштового Союзу (ВПС)  від 26.04.2002 року № 205 виконується
реалізація міжнародного проекту під загальною назвою “Структурний проект.
Система реєстрації та контролю проходження пошти”, що складається з
системи реєстрації та контролю проходження внутрішньої й міжнародної
реєстрованої пошти (АСРК), системи оброблення міжнародної пошти та
системи діагностичного контролю пересилання простої письмової
кореспонденції (QTS).

Система АСРК входить до складу автоматизованої системи управління
УДППЗ “Укрпошта” та призначена для автоматизації реєстрації і контролю
проходження поштових відправлень через об’єкти поштового зв’язку. Вона
базується на впровадженні штрихового кодування реєстрованих поштових
відправлень та автоматизації технологічних процесів оброблення пошти. Також
програмне забезпечення АСРК надає можливість забезпечити оперативною
інформацією працівників УДППЗ, які відповідають за розшук поштових
відправлень або взаємодіють з відправниками та адресатами поштових
відправлень.

Системою передбачено створення повної та достовірної інформації про
кожне реєстроване поштове відправлення та про фактичні обсяги обробленої
пошти на всьому технологічному ланцюгу об’єктів поштового зв’язку, а також
оперативне отримання інформації щодо проходження реєстрованої пошти.

Очікувані наслідки від впровадження АСРК:
- зменшення трудовитрат на формування й оброблення супровідної, техно-

логічної та звітної документації; скорочення часу оброблення, прохо-
дження поштових відправлень шляхом автоматизації технологічних про-
цесів оброблення внутрішньої та міжнародної пошти;

- автоматизація надання інформації про стан процесів оброблення або пе-
реміщення внутрішньої та міжнародної пошти;

- створення єдиного інформаційного простору підприємства;
впровадження міжнародних стандартів якості;підвищення конкурентосп-

роможності послуг;
- покращення фахово-кваліфікаційного рівня персоналу.
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1 ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ПРО АВТОМАТИЗОВАНУ СИСТЕМУ
РЕЄСТРАЦІЇ ТА КОНТРОЛЮ ПРОХОДЖЕННЯ ПОШТИ

1.1 Структура та призначення системи

Структурна схема АСРК (рис. 1) відбиває сполучення об’єктів поштового
зв’язку сфери відповідальності регіональних центрів керування з єдиним
центром керування системою, розміщеному в ДОПП, та центром комутації ко-
рпоративної мережі. Об’єкти верхнього рівня: Генеральна дирекція „Укрпош-
ти”, Дирекція оброблення та перевезення пошти (ДОПП). Об’єкти обласного
рівня - центри оброблення та перевезення пошти (ЦОПП). Об’єкти районного
(міського) рівня: центри поштового зв’язку (ЦПЗ), районні (міські) вузли по-
штового зв’язку (ВуПЗ) та подпорядковані їм відділення поштового зв’язку
(ВПЗ).

У системі існує два різновиди потоків: матеріальний потік реєстрованої
пошти, що переміщується між об’єктами поштового зв‘язку, та інформаційні
потоки, що переміщуються в єдиному інформаційному середовищі між
об’єктами поштового зв’язку або між цим середовищем і системою керування.

Система АСРК забезпечує вирішення наступних завдань:
 формування та уведення штрихкодових ідентифікаторів (ШКІ) для пошто-

вих відправлень;
 збирання та перевірка інформації щодо реєстрованої пошти, що надійшла від

підпорядкованих об’єктів поштового зв’язку;
 формування та уведення віртуальних поштових відправлень;
 запакування (формування закритих поштових речей) та створення супровід-

них документів до них;
 поіменне приймання/відправляння реєстрованих поштових відправлень та

речей з/на маршрути перевезення та доставлення;
 формування супровідних документів на передачу реєстрованих відправлень

та речей між дільницями оброблення;
 формування (складання) та облік актів і повідомлень про порушення  правил

пересилання пошти;
 підготовка та передавання інформації про реєстровані поштові відправлення

і закриті речі;
 ведення оперативної інформації про одержану або відправлену пошту;
 формування оперативної, статистичної та планово-економічної інформації;
 створення та ведення нормативно-довідкової інформації й архівів.

Функціональні підсистеми:
 інформаційного забезпечення та ведення нормативно-довідкової інформації;
 реєстрування, оброблення та контролю проходження реєстрованої пошти на

усіх рівнях ієрархії (від ВуПЗ (ЦПЗ) до ДОПП);
 админістрування бази даних системи;
 статистичного обліку, контрольно-довідкових операций, формування

звітності.
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Уведення інформації про реєстровані поштові відправлення розрізняється
у залежності від наявних технічних засобів:
 безпосередньо в об’єктах поштового зв’язку, оснащених “АРМ відділення

поштового зв’язку” (АРМ ВПЗ);
 на виділених робочих місцях АРМ ВПЗ у вузлах (центрах) поштового

зв’язку, поштамтах, ЦОПП, зональних вузлах – для реєстрованої пошти, що
надходить з сільських і міських ВПЗ, не оснащених АРМ ВПЗ.

Штрихкодуванню підлягають:
 посилки: звичайні, з оголошеною цінністю (внутрішні, міжнародні);
 рекомендовані листи та бандеролі (внутрішні, міжнародні);
 листи, бандеролі з оголошеною цінністю (внутрішні, міжнародні);
 дрібні пакети;
 мішки страхові та рекомендовані.

Друкування ШКІ здійснюється у поштамтах, вузлах поштового зв’язку,
зональному вузлі відповідно до середньомісячних обсягів вихідних
реєстрованих поштових відправлень підпорядкованих об‘єктів поштового
зв’язку. Необхідна кількість ШКІ визначається з урахуванням
середньомісячних обсягів вихідної реєстрованої пошти та кількості штрихових
кодів, які необхідні для наклеювання на прості, рекомендовані, страхові мішки
у виробничих дільницях, зональному вузлі. Нумерація штрихових кодів
починається з 1 січня та провадиться протягом року. ШКІ надсилаються до
об’єктів поштового зв’язку з припискою до накладної ф. 16.

1.2 Розміщення штрихкодових ідентифікаторів на реєстрованих
поштових відправленнях і закритих поштових речах

За рекомендаціями Всесвітнього
поштового союзу (ВПС) та у відповідності з
державним стандартом для кодування
ідентифікаційної інформації в АСРК
застосовується штриховий код 128. Наклейки
(етикетки) ШКІ використовуються за
встановленим зразком (рис. 2). На етикетках
ШКІ друкуються позначення літерами для
відповідного виду поштового відправлення.

Під час приймання реєстрованого поштового відправлення чи закритої
поштової речі в об‘єктах поштового зв‘язку наноситься один ШКІ, який
складається з тринадцяти символів:
 перші п’ять символів – поштовий індекс об’єкта поштового зв’язку місця

приймання поштового відправлення;
 наступні шість – номер поштового відправлення;
 тринадцятий – контрольний розряд, який розраховується за номером

поштового відправлення у відповідності поштовому індексу.

КИЇВ 49

03049 0000987  9

Рисунок 2 – Зразок етикетки
ШКІ
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При прийманні реєстрованих поштових відправлень ШКІ наклеюється на
лицьовій (адресній) стороні оболонки поштового відправлення ліворуч під
адресою відправника. Як виняток, за відсутності вільного місця у визначеній
зоні, розміщення штрихового коду дозволяється на вільному місці адресной
сторони поштового відправлення. Не дозволяється загинання наклейки
штрихового коду з однієї на іншу сторону реєстрованого поштового
відправлення. На художніх конвертах штриховий код не дозволяється
наклеювати на малюнок. Крім цього, не дозволяється нанесення на ШКІ
відбитків календарних штемпелів та іншої службової інформації, яка може
призвести до неможливості зчитування штрихового коду.

Якщо реєстрування поштових відправлень виконується без застосування
АРМ ВПЗ, формування супровідних документів здійснюється вручну, при
цьому номера реєстрації з ШКІ заносяться у документи цифровим позначенням
з пропуском незначущих цифр (нулів попереду). Після приймання
реєстрованих поштових відправлень в об’єктах поштового зв’язку із
застосуванням ШКІ вони направляються до вузлів поштового зв’язку,
поштамтів, зонального вузла для занесення інформації до системи АСРК.

1.3  Реєстрація поштових відправлень і закритих поштових
речей з штрихкодовими ідентифікаторами в АРМ ВПЗ

При реєстрації в АРМ зазначають наступні реквізити:
 поштовий індекс об’єкта поштового зв’язку місця подачі;
 номер поштового відправлення (за ШКІ);
 поштовий індекс об’єкта поштового зв’язку місця призначення;
 прізвища й ініціали одержувача та відправника;
 адреси одержувача та відправника;
 код країни місця призначення;
 код способу пересилання (наземний, авіа, комбінований, системою

прискореної пошти – пріоритет);
 код виду поштового відправлення (лист, поштова картка, бандероль,

посилка, дрібний пакет, секограма, відправлення з оголошеною цінністю,
мішок “М”) або відправлення електронної пошти, відправлення “Експрес”,
повідомлення про вручення чи надходження поштового відправлення;

 код виду закритої поштової речі (мішок, контейнер, скринька, постпакет,
газетна пачка);

 код категорії поштового відправлення (просте, рекомендоване, з
оголошеною цінністю);

 код розряду поштового відправлення (урядове, військове);
 код категорії відправника (міжнародний оператор – для вхідних або

транзитних поштових відправлень, фізична особа – для населення, юридична
особа – для суб’єкта підприємницької діяльності);

 код особливих відміток (“Рекомендоване”, “Просте”, “Урядове”,
“Повідомлення”, “Експрес”, “Авіа”, “З путівками”, “З квитками”, “З
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документами”, “Звіт”, “Вручити особисто”, “Безготівковий розрахунок”, “З
листами”, “З описом”, “Судова повістка”, “Високоцінна”, “Звичайна”,
“Післяплата”, “Обережно”, “Овочі”, “Фрукти”, “Бджоли”, “Великовагова”,
“Розсада”, “Громіздка”, “Запит”, “Військове”, “Абон. скринька”, “Пошти
немає”, “Тара”, “П” (повернення), “Д” (досилання), “Доставка оплачена”,
“На конкурс”, “Обов‘язковий примірник”, “З кінофільмами, кіноплівками”,
“Carte postale”, “Lettre”, “Imprimes”, “Recommande”, “Petit paque ”, “Valeur
declaree”, “Remboursement”, “Encombrant”, “Fragile”, “ Poste restante”,
“Expres”, “AR” або “Avis de reception”, “A remettre en main proper”,
“Cecogramme”, “Par avion”, “M”, “T.P.”;

 вага (маса);
 штриховий код закритої поштової речі, до якої приписане поштове

відправлення;
 дата та час надходження поштового відправлення;
 дата та час відправлення поштового відправлення.

На реєстровану пошту в АРМ друкуються реєстр за ф. 11 (окремий,
зведений), накладна за ф.16 (загальна, окрема, внутрішня) із зазначенням ШКІ
кожного поштового відправлення або речі. Зразки оформлення ярликів на
постпакети та мішок наведено на наступної сторінці (рис. 3).

1.4 Конфігурація програмного забезпечення комплексу

Програмне забезпечення АСРК складається з таких компонентів:
– основної функціональної бази даних Lotus Notes Domino® (файли формату
NSF з іменами ndi.nsf, upincome.nsf, uperrors.nsf);
– шаблонів баз даних АСРК та “Реєстрація помилок” (файли формату NTF з
іменами upincome.ntf, uperrors.ntf);
– програма підтримки термінала збору даних АСРК (переносний модуль
сканування та збереження інформації Palm Powered Symbol SPT-155).

Для забезпечення функціонування АСРК на сервері необхідно встановити
загальносистемне програмне забезпечення – система керування документаль-
ними базами даних Lotus Notes Domino® версії не нижче 5.0.5. Крім цього, на
робочих станціях користувачів необхідно установити клієнтське програмне за-
безпечення Lotus Notes® версії не нижче ніж 5.0.5., програмне забезпечення
Runtime-клієнт генератора звітів Crystal Report версії 8.5 або вище. На жорст-
кому диску сервера або робочої станції, де буде розміщено основні
функціональні бази даних Lotus Notes Domino® (файли формату NSF та NTF з
іменами ndi.nsf, upincome.ntf, uperrors.ntf) АСРК, повинно бути не менше ніж
500 Мбайт вільного дискового простору.

Користувачі АСРК повинні бути зареєстрованими користувачами робочої
станції (ПЕОМ) локальної обчислювальної мережі, тобто користувач повинен
мати власне ім’я для входу в систему (login) та власний пароль для входу в сис-
тему. У випадку використання однієї робочої станції декількома користувачами
адміністратор Lotus Notes® має створити для кожного з них окремий профіль
доступу до клієнтської частини Lotus Notes®  з власним паролем.
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Для забезпечення можливості друкування звітних документів до ПЕОМ
клієнтської частини АСРК має бути підключений друкуючий пристрій (формат
друкування А4) або з цієї ПЕОМ користувач має отримати доступ до мережно-
го друкуючого пристрою (принтера) того ж формату друкування. Для забезпе-
чення можливості друкування штрих-кодових етикеток до ПЕОМ клієнтської
частини АСРК може бути підключений друкуючий пристрій Eltron LP-2242 або
інший струйний чи лазерний принтер.

Обмін інформацією між серверами та автоматизованими робочими
місцями  АСРК виконується з використанням засобів електронної пошти. Для
забезпечення розповсюдження нормативно-довідкової інформації необхідно
організувати та налаштувати реплікацію даних бази даних “НДІ” (ndi.nsf) на
всіх рівнях системи для всіх об’єктів поштового зв’язку, тому для забезпечення
ідентичності ID реплік базу даних “НДІ” слід копіювати виключно засобами
файлової системи, але не засобами Lotus Notes.

Установлення програмного комплексу АСРК та забезпечення реплікації
даних між вузлами системи за наявності або відсутності сервера Lotus
Notes/Domino у вузлі системи на рівні району відмінне (рис. 4). Реплікація ─
спосіб копіювання частини розподіленої бази даних (БД), коли система відслід-
ковує усі зміни, що вносяться до копій БД, змінюючи інші копії до відповіднос-
ті.

За варіантом 1 на локальну робочу станцію АСРК установлюються осно-
вні функціональні БД („АСРК-РП”, „НДІ”, „Помилки”), обліковий запис станції
реєструється на сервері Lotus Notes Domino® обласного вузла, настроюються
зв’язок робочої станції як віддаленого клієнта Lotus Notes Domino® та репліка-
ція БД „НДІ”.

За варіантом 2 після установлення на робочу станцію основних БД її об-
ліковий запис реєструється на сервері Lotus Notes®  вузла зв’язку, потім на-
строюється зв’язок станції як віддаленого клієнта Lotus Notes®, або як локаль-
ного клієнта за наявності локальної мережі. Настроювання реплікацій при цьо-
му двоступінчасте: спочатку ─ БД „НДІ” та шаблонів БД „АСРК-РП” і „Поми-
лки” між серверами обласного та районного вузлів, потім ─ БД „НДІ” віддале-
ного клієнта з сервером районного вузла.

1.5 Виконання сканування за допомогою переносного терміналу
збору інформації

В якості терміналу збору даних безпосередньо на робочих місцях викори-
стовується переносний модуль сканування та збереження інформації
PalmPowered™ Symbol SPT-1550 під керуванням операційної системи Palm OS
v 3.5 або вище. Для забезпечення операції сканування на терміналі має бути
встановлене застосування InvoiceScaner та застосування підтримки кирилиці
CyrHack. Блок синхронізації терміналу має бути підімкнений до комп'ютера та
електромережі відповідними кабелями (через порти COM або USB). Термінал
застосовує базу даних, яку уведено до робочої станції.
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Сканування штрих-кодів поштових відправлень частіше виконується за
допомогою вбудованого в переносний термінал сканера штрихкодів (рис. 5).

Промінь сканера повинен проходити через всю площину штрихового ко-
ду, в іншому випадку, код не буде прочитаний (рис. 6,а та рис. 6,б).

а)

б)
Рисунок 6 – Варіанти перетинання про-

менем сканера поверхні, де нанесено
штриховий код

а) Правильне направлення променя сканера на скано-
вану поверхню (промінь перетинає всю площу штри-

хового коду по ширині)
б) Неправильне направлення променя сканера на
скановану поверхню (промінь перетинає не всю

площу штрихового коду по ширині)

В тому випадку, якщо вбудований в термінал сканер не може розпізнати
нанесений на поштове відправлення штриховий код (штрихкод пошкоджений,
брудний або затертий), інформацію про поштове відправлення необхідно
ввести до терміналу вручну.

Інформацію в поля для уводу можна заносити як за допомогою планшета
ручного уводу, так і за допомогою вбудованої цифрової клавіатури. На
планшеті ручного уводу дані можна вписувати прямо на екрані за допомогою
пера, але для цього потрібно знати специфіку написання літер та цифр, які
розпізнає планшет. Для виклику вбудованої цифрової клавіатури необхідно
натиснути пером у місці екрана, при чому, клавіатуру можна викликати тільки
в тому випадку, коли активним є поле для уводу.

Після того, як інформацію було уведено (натиснута кнопка “ОК”)
ініціюється функція перевірки уведеного штрихового коду. Спочатку уведений
рядок перевіряється на довжину: якщо довжина рядка менша тринадцяти сим-
волів, користувачу видається повідомлення про помилку. Якщо перевірка на
довжину була пройдена успішно, штриховий код перевіряється на контрольну
цифру. Ця функція використовується для перевірки цілісності штрихового ко-
ду, тобто ймовірність того, що до системи буде введено помилковий штриховий
код зводиться до нуля. Якщо під час уводу штрихового коду була допущена

Рисунок 5 – Процес сканування по-
штових відправлень за допомогою

вбудованого сканера
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помилка, система видає відповідне повідомлення. Після того, як дані було зане-
сено, список зі штриховими кодами автоматично прокручується так, щоб уве-
дену інформацію було одразу видно.

Щоб переглянути інформацію про певне поштове відправлення, треба на-
тиснути пером на запису штрихового коду цього поштового відправлення. На
екрані з’явиться діалогове вікно, яке містить додаткову інформацію про обране
поштове відправлення. Додаткова інформація включає в себе: штриховий код
поштового відправлення; номер накладної (ф.16), до якої приписане поштове
відправлення; тип поштового відправлення; статус сканованості.

 Поштове відправлення набуває статус „не скановане” у випадку, якщо
інформацію про нього було завантажено до терміналу, але його штриховий код
не був просканований; „скановане” – у випадку, якщо інформацію про поштове
відправлення було завантажено до терміналу та його штриховий код був про-
сканований; „лишнє” – у випадку, якщо інформацію про поштове відправлення
не було завантажено до терміналу, але штриховий код був просканований.

Для спрощення перегляду завантажених до терміналу даних про поштові
відправлення за ознакою номерів супровідних документів (ф.16 окрема), до
яких вони приписані, використовується катигоризатор супровідних документів.
Структура катигоризатора супровідних документів: „All” – (за замовчанням)
режим перегляду всіх поштових відправлень без перевірки їх належності до су-
провідних документів та статусу сканованості; „не скановані” – режим перегля-
ду всіх несканованих поштових відправлень; „скановані” – режим перегляду
всіх сканованих поштових відправлень; „нові” – режим перегляду “лишніх”
поштових відправлень.

До функцій терміналу входить також вилучення даних про визначені по-
штові відправлення. Операція вилучення даних безповоротна, тобто після ви-
лучення дані відновити буде неможливо.

1.6 Контрольні питання
1 Які завдання повинна вирішити система АСРК у сфері діяльності УДППЗ?
2 Чому для роботи АСРК повинна використовуватися система керування доку-

ментальними базами даних Lotus Notes Domino® ?
3 У чому відмінності конфігурування програмного забезпечення за наявності

або відсутності сервера АСРК у вузлі поштового зв’язку?
4 Яку структуру має штрихкодовий ідентифікатор?
5 Де повинна бути розташована штрихкодова етикетка?
6 Якими способами наноситься на поштове відправлення штриховий код?
7 Якими засобами забезпечується зчитування ШКІ з поштових відправлень?
8 Які способи реєстрування поштових відправлень передбачені програмним за-

безпеченням?
9 Як створюються супровідні документи на поштові відправлення, що мають

ШКІ, за присутністю або відсутністю АРМ ВПЗ ?
10 Чим відмінні штрихкодові етикетки для внутрішньої та міжнародної пошти?
11 Що є необхідною вимогою для успішного сканування штрихового коду на

поштовому відправленні?
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2 ПРИЙМАННЯ, ОБРОБЛЕННЯ, ВІДПРАВЛЕННЯ ТА ВРУЧЕННЯ
РЕЄСТРОВАНИХ ПОШТОВИХ ВІДПРАВЛЕНЬ І ЗАКРИТИХ
ПОШТОВИХ РЕЧЕЙ В ОБ’ЄКТАХ ПОШТОВОГО ЗВ’ЯЗКУ

В УМОВАХ ВПРОВАДЖЕННЯ АСРК

2.1 Приймання та оформлення внутрішніх і міжнародних
рекомендованих листів, поштових карток, бандеролей, секограм,
мішків “М”

При реєструванні рекомендованих поштових відправлень та закритих
пош-тових речей з простими і рекомендованими відправленнями застосовують
ШКІ:

Внутрішні та міжнародні рекомендовані поштові відправлення в об’єктах
поштового зв’язку приймаються у відповідності з діючим “Порядком
пересилання поштових відправлень”. Під час оформлення рекомендованого
поштового відправлення оператор на оболонку наклеює штриховий код
відповідно до позначок літерами: “Р” (для внутрішніх поштових відправлень),
“R” (для міжнародних поштових відправлень). Ярлики для рекомендованих
поштових відправлень не наклеюються, відповідні відбитки штампів “Р”
(“Рекомендоване”), “R” (“Recommande”) не проставляються. Відбитки штампів
особливих відміток проставляються згідно з вимогами “Порядку пересилання
поштових відправлень”.

Подальше обробення рекомендованих поштових відправлень в об’єктах
поштового зв’язку за шляхом проходження в мережі здійснюється тільки за
штриховими кодами.

Р
для мішків з простою письмовою корес-
понденцією (внутрішньою та
міжнародною)

для внутрішніх рекомендованих листів,
бандеролей, поштових карток, секограм,
мішків, окремих реєстрів ф. 11

для міжнародних рекомендованих
відправлень, рекомендованих мішків

КИЇВ 49

03049 0000987  9

КИЇВ 49

03049 0000987  9

R
КIEV 49

03049 0000987  9
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В об’єктах поштового зв’язку, якіх оснащено “АРМ відділення
поштового зв’язку” (АРМ ВПЗ).

При прийманні рекомендованого поштового відправлення ШКІ,
наклеєний на поштове відправлення відповідає номеру поштового
відправлення, який заноситься в АРМ ВПЗ вручну або з використанням сканера
та в автоматичному режимі зазначається в касовому чеку.

При формуванні супровідних документів на відправку пошти окремий
реєстр формується у двох примірниках, при цьому у систему АРМ ВПЗ для
номера окремого реєстру заноситься наступний номер штрихового коду, літери
“Р” (для внутрішніх поштових відправлень), “R” (для міжнародних поштових
відправлень). Перший примірник окремого реєстру із наклеєною
штрихкодованою етикеткою укладається в рекомендований постпакет, копія
окремого реєстру із зазначеним номером штрихового коду в автоматичному
режимі додається до документів об’єкта поштового зв’язку.

Формується зведений реєстр з припискою рекомендованих постпакетів.
Номер зведеного реєстру відповідає номеру штрихового коду на ярлику мішка.
Штрихкодовану етикетку необхідно наклеювати на мішковий ярлик ф. 10,
номер мішка у зведеному реєстрі ф. 11 вказується автоматично. Якщо у мішку
пересилається один рекомендований постпакет, реєстр цього постпакета
оформлюється як зведений та укладається в мішок.

До мішка прикріплюється адресний ярлик ф. 10, на який наклеюється
штрих-кодова етикетка з позначкою “Р” (для внутрішніх поштових
відправлень), “R” (для міжнародних поштових відправлень) та зазначається
куди направляється мішок, підписується працівником, який запакував мішок,
проставляється відбиток календарного штемпеля.

При відправленні рекомендованих мішків з ШКІ номер мішка заноситься
вручну або з використанням сканера до загальної накладної ф. 16.

При здаванні пошти проводиться її сканування.

В об’єктах поштового зв’язку, яких не оснащено АРМ ВПЗ.
При прийманні рекомендованого поштового відправлення номер

етикетки ШКІ, наклеєної на поштове відправлення, заноситься у касовий чек
(квитанцію ф. 1) через дріб: у чисельнику – номер касового чека (квитанції
ф. 1), у знаменнику – номер поштового відправлення за штриховим кодом.

Рекомендовані поштові відправлення відправляються до поштамту, вузла
поштового зв’язку, зонального вузла з припискою до реєстру ф. 11 із
зазначенням цифрових значень номера поштового відправлення за штриховим
кодом, зокрема контрольного розряду (нулі перед цифровим значенням номера
штрихового коду пропускаються).

2.2 Оброблення та вручення рекомендованих
відправлень в доставних об‘єктах поштового зв‘язку

В об’єктах поштового зв’язку, якіх  оснащено АРМ ВПЗ.
До об’єкта поштового зв’язку на АРМ “Обмін” надходить інформація про

реєстровану пошту з штрихкодованими ідентифікаторами, при прийомі
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проводиться сканування отриманої пошти, здійснюється її передача на АРМ
оброблення рекомендованих поштових відправлень.

На оброблену рекомендовану пошту, після її сканування та сортування, в
автоматизованому режимі формуються реєстри ф. 11 з передачею на робочі
місця дільниці доставлення та операційного залу.

В об’єкті поштового зв’язку повідомлення про вручення реєстрованих
поштових відправлень, книги ф. 8 друкуються для кожної з доставних дільниц.

Після вручення рекомендованого поштового відправлення в АРМ
“Доставка” заноситься інформація про його вручення.

В об‘єктах поштового зв‘язку, якіх не оснащено АРМ ВПЗ.
Рекомендована письмова кореспонденція з припискою до книги ф. 8

(друкується на окремих аркушах) у розрізі доставних дільниць, повторні
повідомлення про надходження реєстрованих поштових відправлень, друковані
на АРМ в автоматизованому режимі в установлені терміни, надходять з вузлів
поштового зв‘язку, зонального вузла до доставних об’єктів поштового зв’язку.

Після вручення рекомендованого відправлення книги ф. 8 кожної
доставної дільниці з розписками адресатів повертаються не пізніше наступного
дня до об‘єкта поштового зв‘язку для занесення в АРМ “Доставка” інформації
про вручення реєстрованого поштового відправлення.

Невручені рекомендовані відправлення видаються в об’єкті поштового
зв’язку за повідомленнями про вручення реєстрованих поштових відправлень,
які після заповнення одержувачем повертаються за підпорядкованістю для
внесення в АРМ “Доставка”.

2.3 Приймання та оформлення внутрішніх листів та бандеролей з
оголошеною цінністю, міжнародних відправлень з оголошеною
цінністю

При реєстрації в системі застосовуються ШКІ:

Внутрішні листи, бандеролі з оголошеною цінністю, міжнародні
відправлення з оголошеною цінністю в об’єктах поштового зв’язку
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для внутрішніх листів та бандеролей
з оголошеною цінністю, страхових
мішків

для міжнародних відправлень з ого-
лошеною цінністю, страхових мішків
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приймаються у відповідності з діючим “Порядком пересилання поштових
відправлень”. При оформленні листів, бандеролей з оголошеною цінністю,
міжнародних відправлень з оголошеною цінністю оператор на оболонку
відправлення наклеює штрих кодовану етикетку згіідно з позначками літер “Ц”
(для внутрішніх поштових відправлень), “V” (для міжнародних поштових
відправлень). Ярлики (ф. 1, CN 06) не наклеюються, відповідні відбитки
штампів не проставляються.

Відбитки штампів особливих позначок проставляються згідно з вимогами
“Порядку пересилання поштових відправлень”.

Подальше оброблення внутрішніх листів, бандеролей з оголошеною
цінністю, міжнародних відправлень з оголошеною цінністю здійснюється
тільки за номером штрихового коду.

В об‘єктах поштового зв‘язку, якіх оснащено АРМ ВПЗ
При прийманні листів, бандеролей з оголошеною цінністю, міжнародних

відправлень з оголошеною цінністю штриховий код, наклеєний на поштове
відправлення, відповідає номеру поштового відправлення, який заноситься в
АРМ ВПЗ вручну або з використанням сканера та в автоматичному режимі
зазначається в касовому чеку.

При формуванні супровідних документів на відправку пошти накладна
ф.16 формується у двох примірниках, при цьому у систему АРМ ВПЗ для
номера накладної заноситься наступний номер ШКІ, літера “Ц” (для внутрішніх
поштових відправлень) або “V” (для міжнародних поштових відправлень).
Перший примірник накладної ф. 16 із наклеєним ШКІ укладається в страховий
мішок, копія накладної ф. 16 із зазначеним номером ШКІ в автоматичному
режимі додається до документів об’єкта поштового зв’язку.

До мішка прикріплюється адресний ярлик ф. 17, на який наклеюється
штрих-кодова етикетка з позначкою “Ц” (для внутрішніх поштових
відправлень), “V” (для міжнародних поштових відправлень) та зазначається
куди направляється мішок, підписується працівником, який запакував мішок,
проставляється відбиток календарного штемпеля.

При відправленні страхових мішків із ШКІ номер мішка заноситься
вручну або з використанням сканера до загальної накладної ф. 16.

При здаванні пошти проводиться її сканування.

В об’єктах поштового зв’язку, якіх не оснащено АРМ ВПЗ.
При прийманні листів, бандеролей з оголошеною цінністю, міжнародних

відправлень з оголошеною цінністю номер ШКІ, наклеєний на поштове
відправлення, заноситься у касовий чек (квитанцію ф. 1) через дріб: у
чисельнику – номер касового чека (квитанції ф. 1), у знаменнику – номер
поштового відправлення за штриховим кодом.

Листи, бандеролі з оголошеною цінністю, міжнародні відправлення з
оголошеною цінністю відправляються до поштамту, вузла поштового зв‘язку,
зонального вузла з припискою до накладної ф. 16 із зазначенням цифрових
значень номера поштового відправлення за штриховим кодом, зокрема
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контрольного розряду (нулі перед значущими цифрами номера штрихового
коду пропускаються).

2.4 Приймання та оформлення дрібних пакетів

При реєстрації в системі реєстрованих поштових відправлень та закритих
поштових речей дрібних пакетів використовується наступний ШКІ:

Дрібні пакети приймаються в об’єктах
поштового зв’язку у відповідності з діючим
“Порядком пересилання поштових
відправлень”. При оформленні дрібних
пакетів оператор наклеює на оболонку
відправлення етикетку ШКІ з позначкою
літери “R”. Ярлик CN04 не наклеюються та
не проставляється штамп “Recommande”.

Подальше оброблення рекомендованих поштових відправлень
здійснюється тільки за номером штрихового коду.

В об’єктах поштового зв’язку, якіх оснащено АРМ ВПЗ.
При прийманні дрібних пакетів етикетка ШКІ, наклеєна на поштове

відправлення, відповідає номеру поштового відправлення, який заноситься в
АРМ ВПЗ вручну або з використанням сканера та в автоматичному режимі
зазначається в касовому чеку.

При формуванні супровідних документів на відправку пошти накладна
ф. 16 формується у двох примірниках, при цьому у систему АРМ ВПЗ для
номера накладної заноситься наступний номер штрихового коду та літера “R”.
Перший примірник накладної ф. 16 із наклеєною етикеткою ШКІ укладається в
страховий мішок, копія накладної ф.16 із зазначеним номером штрихового коду
в автоматичному режимі додається до документів об’єкта поштового зв’язку.

На страховий мішок прикріплюється адресний ярлик ф. 17, на який
наклеюється етикетка ШКІ з позначкою “R” та зазначається куди направляється
мішок, підписується працівником, який запакував мішок, проставляється
відбиток календарного штемпеля.

При відправленні страхових мішків з штрихкодованими
ідентифікаторами номер мішка заноситься вручну або з використанням сканера
до загальної накладної ф. 16.

При здаванні пошти проводиться її сканування.

В об’єктах поштового зв’язку, яких не оснащено АРМ ВПЗ.
При прийманні дрібних пакетів номер ШКІ, наклеєний на поштове

відправлення, заноситься у касовий чек (квитанцію ф. 1) через дріб: у
чисельнику – номер касового чеку (квитанції ф. 1), у знаменнику – номер
поштового відправлення за ШКІ.

Дрібні пакети, страхові мішки відправляються до поштамту, вузла
поштового зв‘язку, зонального вузла з припискою до накладної ф. 16 із
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зазначенням цифрових значень номера поштового відправлення за штриховим
кодом, зокрема контрольного розряду (нулі перед цифровим значенням номера
ШКІ пропускаються).

2.5 Оброблення та вручення поштових відправлень з оголошеною
цінністю, дрібних пакетів в доставних об‘єктах поштового
зв‘язку

В об’єктах поштового зв’язку, якіх  оснащено АРМ ВПЗ.
До об’єкта поштового зв’язку на АРМ “Обмін” надходить інформація про

реєстровану пошту із ШКІ, при прийманні проводиться сканування отриманої
пошти, здійснюється її передавання на АРМ по обробці страхової пошти.

На оброблену реєстровану пошту, після її сканування та сортування, в
автоматизованому режимі формуються накладні ф. 16 з передачею на робочі
місця доставки та операційного залу.

В об’єкті поштового зв’язку на АРМ складається повідомлення про
надходження реєстрованого поштового відправлення відповідного зразка.
Повторне повідомлення про надходження реєстрованого поштового
відправлення друкується на АРМ в автоматичному режимі в установлені
терміни.

Відомості про вручення листів, бандеролей з оголошеною цінністю,
міжнародних відправлень з оголошеною цінністю, дрібних пакетів заносяться в
АРМ. Повідомлення на вручені листи, бандеролі з оголошеною цінністю,
міжнародні відправлення з оголошеною цінністю, дрібні пакети формуються у
пачки за кожний день та зберігаються протягом шести місяців.

В об’єктах поштового зв’язку, якіх не оснащено АРМ ВПЗ.
Листи, бандеролі з оголошеною цінністю, міжнародні відправлення з

оголошеною цінністю, дрібні пакети, повідомлення про надходження
реєстрованих поштових відправлень, повторні повідомлення про надходження
реєстрованих поштових відправлень, друковані на АРМ в автоматичному
режимі в установлені терміни, надходять з вузлів поштового зв’язку,
зонального вузла до доставних об’єктів поштового зв’язку з припискою до
супровідних документів.

Після вручення листів, бандеролей з оголошеною цінністю, міжнародних
відправлень з оголошеною цінністю, дрібних пакетів повідомлення з
розписками адресатів повертаються не пізніше наступного дня до об‘єкта
поштового зв‘язку для занесення інформації про вручення на АРМ “Доставка”.

2.6 Приймання та оформлення внутрішніх посилок

При реєстрації посилок (звичайних та з оголошеною цінністю) та
відповідних закритих поштових речей використується наступний ШКІ:
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Посилки приймаються в об’єктах
поштового зв’язку у відповідності з діючим
“Порядком пересилання поштових
відправлень”. При оформленні посилок
оператор на оболонку відправлення
наклеює штрихкодову етикетку з
позначкою літери “П”, на якому вручну у
визначеному місці зазначається маса посилки. Ярлик ф. 2 не наклеюється.

Подальше оброблення посилок здійснюється тільки за номером
штрихового коду.

В об’єктах поштового зв’язку, якіх  оснащено АРМ ВПЗ.
При прийманні посилок штрихкодова етикетка, наклеєна на оболонку

відправлення, відповідає номеру поштового відправлення, який заноситься в
АРМ ВПЗ вручну або з використанням сканера та в автоматичному режимі
зазначається в касовому чеку.

Заповнений відправником бланк супровідної адреси ф. 116 залишається в
об’єкті поштового зв‘язку, де посилка зареєстрована в АРМ ВПЗ. Бланки ф. 116
на прийняті посилки формуються у пачки за кожний день та зберігаються
протягом шести місяців.

При формуванні супровідних документів на відправку пошти накладна
ф. 16 формується у двох примірниках, при цьому в АРМ ВПЗ для номера
накладної заноситься наступний номер штрихового коду з позначкою “Ц”.
Перший примірник накладної ф. 16 укладається в страховий мішок, копія
накладної ф. 16 додається до документів об’єкта поштового зв’язку.

На страховий мішок прикріплюється адресний ярлик ф. 17, на який
наклеюється штрихкодова етикетка з позначкою “Ц” та зазначається, куди
направляється мішок, підписується працівником, який запакував мішок,
проставляється відбиток календарного штемпеля.

На посилки, які відправляються з об’єкта, номер штрихового коду
заноситься вручну або з використанням сканера до накладної ф. 16, яка
відповідно формується вручну або друкується на АРМ “Обмін”.

При здаванні пошти проводиться її сканування.

В об’єктах поштового зв’язку, якіх не оснащено АРМ ВПЗ.
При прийманні посилок номер штрихкодової етикетки, наклеєної на

поштове відправлення, заноситься у касовий чек (квитанцію ф. 1) через дріб: у
чисельнику – номер касового чеку (квитанції ф. 1), у знаменнику – номер
поштового відправлення за штриховим кодом.

На бланку ф. 116 зазначається номер відправлення аналогічним
порядком.

Посилки разом із заповненим відправником бланком супровідної адреси
ф. 116 відправляються за підпорядкованістю з припискою до накладної ф. 16 із
зазначенням цифрових значень номера поштового відправлення за штриховим
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кодом, зокрема контрольного розряду (нулі перед значущими цифрами номера
штрихового коду пропускаються).

Бланки ф. 116 на прийняті посилки формуються у пачки за кожний день у
розрізі об’єктів поштового зв’язку та зберігаються протягом шести місяців.

2.7 Оброблення та вручення внутрішніх посилок в доставних
об’єктах поштового зв’язку

В об’єктах поштового зв’язку, якіх  оснащено АРМ ВПЗ.
До об’єкта поштового зв’язку на АРМ “Обмін” надходять дані про

реєстровану пошту із ШКІ, при прийманні проводиться сканування отриманої
пошти, здійснюється її передавання на АРМ по обробці страхової пошти.

На оброблену реєстровану пошту, після її сканування та сортування, в
автоматичному режимі формуються накладні ф. 16 з передачею на робочі місця
дільниці доставлення та операційного залу.

В об‘єкті поштового зв‘язку в АРМ складається повідомлення про
надходження посилки відповідного зразка.

Повідомлення про надходження реєстрованого поштового відправлення
замінює адресну частину бланка супровідної адреси ф. 116 до посилки.
Повторне повідомлення про надходження реєстрованого поштового
відправлення друкується на АРМ в автоматичному режимі в установлені
терміни.

Відомості про видані посилки заносяться в АРМ по обробленню
страхової пошти.

Повідомлення на вручені посилки формуються у пачки за кожний день та
зберігаються протягом шести місяців.

В об’єктах поштового зв’язку, якіх не оснащено АРМ ВПЗ.
Посилки, повідомлення про надходження посилок, повторні

повідомлення, друковані на АРМ в автоматичному режимі в установлені
терміни, надходять з вузлів поштового зв’язку, зонального вузла до доставних
об’єктів поштового зв’язку з припискою до супровідних документів.

Після вручення посилок повідомлення з розписками адресатів
повертаються не пізніше наступного дня до об’єкта поштового зв’язку для
занесення інформації про вручення на АРМ “Доставка”.

2.8 Приймання та оформлення міжнародних посилок

Приймання посилок здійснюється у відповідності з діючим “Порядком
пересилання поштових відправлень”. При оформленні посилок оператором на
оболонку відправлення наклеюється етикетка з ШКІ згідно з позначками літер
“СР” (для звичайних посилок), “V СР” (для посилок з оголошеною цінністю).
Маса посилки зазначається вручну на оболонці посилки під ШКІ. Ярлики
форми СР73, СР74 не наклеюються.
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При прийманні міжнародних посилок використовується три етикетки
ШКІ з однаковим номером, які наклеюються: один примірник на оболонку
міжнародної посилки, другий – на бланк супровідної адреси СР71, третій – на
перший примірник бланка митної декларації CN23. На всіх інших примірниках
митної декларації CN23 номер ШКІ наноситься вручну. Супровідна адреса
СР71 та митні декларації CN23 направляються разом з посилкою за
призначенням.

Подальше оброблення посилок в об’єктах поштового зв’язку за шляхом
проходження в мережі здійснюється тільки за номером штрихового коду.

В об’єктах поштового зв’язку, якіх  оснащено АРМ ВПЗ.
Для реєстрації міжнародних посилок і відповідних закритих поштових

речей використовуються наступні ШКІ:

Номер міжнародної посилки з ШКІ заноситься в АРМ ВПЗ вручну або з
використанням сканера та за автоматичним режимом зазначається в касовому
чеку.

При формуванні супровідних документів на відправку пошти накладна
ф. 16 формується у двох примірниках, при цьому в АРМ ВПЗ для номера
накладної заноситься наступний номер ШКІ з позначкою “V”. Перший
примірник накладної ф.16 вкладається до страхового мішка, копія накладної
ф. 16 долучається до документів об’єкта поштового зв’язку.

На страховий мішок прикріплюється адресний ярлик ф. 17, на який
наклеюється етикетка з ШКІ з позначкою “V” та зазначається, куди
направляється мішок, підписується працівником, який запакував мішок,
проставляється відбиток календарного штемпеля.

При здаванні пошти проводиться її сканування.

В об’єктах поштового зв’язку, якіх не оснащено АРМ ВПЗ.
Номер міжнародної посилки за штриховим кодом заноситься у касовий

чек (квитанцію ф. 1) через дріб, у чисельнику – номер касового чека (квитанції

КIEV 49      CP

03049 0000987  9Mass__
______

 V
КIEV 49          CV

03049 0000987 9
Mass__
______

для звичайних посилок

для посилок з оголошеною
цінністю
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ф. 1), у знаменнику – номер поштового відправлення за ШКІ з контрольним
розрядом.

Міжнародна посилка разом із заповненими відправником бланками
супровідної адреси СР71, митної декларації CN23 відправляється за
підпорядкованістю з припискою до накладної ф. 16 із зазначенням цифрових
значень номера поштового відправлення за ШКІ, зокрема контрольного розряду
(нулі перед цифровим значенням номера штрихового коду пропускаються).

2.9 Оброблення та вручення міжнародних посилок в
доставних об‘єктах поштового зв‘язку

В об’єктах поштового зв’язку, якіх оснащено АРМ ВПЗ.
До об’єкту поштового зв’язку на АРМ “Обмін” надходять дані про

реєстровану пошту з ШКІ, при прийманні проводиться сканування отриманої
пошти, здійснюється її передавання на АРМ по обробленню страхової пошти.

На оброблену реєстровану пошту, після її сканування та сортування, в
автоматичному режимі формуються накладні ф. 16 з передачею на робочі місця
дільниці доставлення та операційного залу.

В об’єкті поштового зв’язку за допомогою АРМ складається
повідомлення про надходження реєстрованого поштового відправлення
відповідного зразка. Повторне повідомлення про надходження реєстрованого
поштового відправлення друкується в АРМ в автоматичному режимі в
установлені терміни.

Відомості про видані міжнародні посилки заносяться в АРМ по
обробленню страхової пошти.

Повідомлення на видані міжнародні посилки формуються в окремі пачки
за кожний день та зберігаються протягом шести місяців.

В об’єктах поштового зв’язку, якіх не оснащено АРМ ВПЗ.
Посилки, повідомлення про надходження реєстрованих поштових

відправлень, повторні повідомлення про надходження реєстрованих поштових
відправлень, друковані на АРМ в автоматичному режимі в установлені терміни,
надходять з вузлів поштового зв’язку, зонального вузла до доставних об’єктів
поштового зв’язку з припискою до супровідних документів.

Після вручення посилок повідомлення з розписками адресатів
повертаються не пізніше наступного дня до об‘єкта поштового зв’язку для
занесення інформації про вручення в АРМ “Доставка”.

Повідомлення на видані міжнародні посилки формуються в окремі пачки
у розрізі об’єктів поштового зв’язку за кожний день та зберігаються протягом
шести місяців.
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2.10 Приймання та оформлення пріоритетних поштових
відправлень

Всі внутрішні реєстровані поштові відправлення приймаються до
пересилання пріоритетним порядком (з відміткою “Пріоритет”).

У касовому чеку (квитанції ф. 1), на супровідних документах на всьому
шляху їх пересилання від відправника до одержувача зазначається відмітка
“Пріоритет”.

Оброблення внутрішніх реєстрованих поштових відправлень з відміткою
“Пріоритет” проводиться окремо від інших відправлень або, в залежності від
обсягів, на виділених робочих місцях та відправляються за призначенням
першочергово.

Пріоритетні рекомендовані листи та бандеролі формуються в окремі від
іншої кореспонденції постпакети за наявності хоча б одного відправлення.
Дозволяється вкладати постпакети з пріоритетною кореспонденцією разом з
іншою кореспонденцією, при цьому на ярлику ф. 10 робити відмітку
“Пріоритет”.

Пріоритетні листи та бандеролі з оголошеною цінністю запаковуються в
окремі страхові мішки. На адресному ярлику ф. 17 проставляється відмітка
“Пріоритет”. Зазначені мішки відправляються першим транспортом згідно з
планом направлення пріоритетної пошти.

Доставлення та вручення пріоритетної пошти здійснюється діючим
порядком.

2.11 Порядок отримання, оброблення та відправлення транзитної
реєстрованої пошти

Транзитна реєстрована пошта з ШКІ надходить від об’єктів поштового
зв’язку, оснащених та неоснащених АРМ.

Реєстрована пошта з ШКІ, отримана з об’єктів поштового зв’язку, в
яких установлено програмне забезпечення АРМ ВПЗ.

Отримані реєстровані поштові відправлення та закриті поштові речі із
ШКІ звіряються з інформацією, одержаною каналами зв’язку (на дискетах) за
допомогою сканера (зчитувача) на АРМ “Обмін”.

Після оброблення реєстрованих закритих поштових речей та поштових
відправлень формується інформація для передачі на АРМ по обробці
реєстрованої письмової кореспонденції та АРМ по обробці страхової пошти.

Поштові відправлення сортуються, скануються за відповідними
напрямками.

Після оброблення реєстрованої пошти проводиться її сканування та
формування супровідних документів за напрямками на АРМ (реєстр ф. 11,
накладна ф. 16).

Інформація на АРМ “Обмін” передається разом із реєстрованою поштою,
при здаванні з робочих місць пошта сканується.
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На АРМ “Обмін” інформація з АРМ робочих місць на реєстровану пошту
формується для відправлення з підготовкою накладних ф. 16 або маршрутних
накладних ф. 24.

При здаванні пошти проводиться її сканування.
На відправлену пошту інформація передається каналами зв’язку

(дискетами).

Реєстрована пошта з ШКІ, отримана з об’єктів поштового зв’язку, в
яких не установлено програмне забезпечення АРМ ВПЗ.

На реєстровані поштові відправлення з ШКІ створюється інформація
відповідно до програмного забезпечення АРМ ВПЗ. Для цього
використовуються програмне забезпечення АСРК.

Отримані повідомлення на врученні листи, бандеролі з оголошеною
цінністю формуються у пачки за кожний день в розрізі об’єктів поштового
зв’язку та зберігаються протягом шести місяців. Після оброблення реєстрованої
пошти проводиться її сканування та формування супровідних документів за
напрямками в АРМ.

Інформація на АРМ “Обмін” передається разом з реєстрованою поштою,
при здаванні з робочих місць пошта сканується.

Накладна ф. 16, до якої приписані страхові мішки з підкріпленням,
передається на АРМ “Обмін” для створення інформації.

В АРМ “Обмін” інформація з АРМ робочих місць на реєстровану пошту
формується для відправлення з підготовкою накладних ф. 16 або маршрутних
накладних ф. 24.

При здаванні пошти проводиться її сканування.
На відправлену пошту інформація передається каналами зв’язку або

дискетами.

2.12 Внесення інформації про вихідне реєстроване поштове
відправлення, що надійшла від об’єкта поштового зв’язку, який
неоснащений АРМ ВПЗ, та формування супровідних документів

Після приймання реєстрованих поштових відправлень із використанням
ШКІ в об’єктах поштового зв’язку, які неоснащені АРМ ВПЗ, вони направля-
ються до вузла поштового зв’язку, поштамту, зонального вузла для занесення в
АСРК.

Працівник, який призначений начальником відокремленого виробничого
підрозділу, складає інформацію про дане поштове відправлення, відкриваючи
електронну форму нового віртуального поштового відправлення.

Електронна форма віртуального поштового відправлення складається з
таких категорій:
 ідентифікація відправлення, де фіксується ШКІ поштового відправлення,

який може бути змінений тільки після натискання на кнопку “Увести вруч-
ну”(уведення можливе з клавіатури або з використанням ручного сканера
етикеток з ШКІ);
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 характеристика відправлення, яка складається з типу поштового відправлен-
ня, категорії відправлення, категорії відправника, розряду відправлення та
способу пересилання;

 маса відправлення (у кілограмах);
 оголошена цінність (у гривнях);
 сума післяплати (у гривнях);
 адресація відправлення, яка складається з країни відправлення, місця відпра-

влення, прізвища відправника, країни призначення, місця призначення, ад-
реси одержувача, прізвища одержувача;

 додаткові відмітки на оболонці відправлення (поставленням поряд з ними
графічного індикатора “х”);

 опис оболонки, яка складається з номера тари, типу тари, номера пломби-
стяжки.

Поштове відправлення автоматично збережеться в базі даних. Для
відправки рекомендованих поштових відправлень до наступного пункту обміну
їх необхідно спочатку запакувати у постпакет (у залежності від категорій),
потім постпакети – у рекомендований мішок. Відправлення з оголошеною
цінністю, посилки до 3 кг та високоцінні посилки запаковуються відразу до
страхового мішка.

Пакування віртуальних поштових відправлень.
Для створення закритої поштової речі (тобто запакування в оболонку

віртуальних поштових відправлень) треба обрати потрібний тип оболонки,
увести штрихові коди поштових відправлень, які потрібно запакувати, вказати
індекс об’єкта поштового зв’язку, скласти окремі та загальні накладні. Накладні
створюються у відповідності з існуючими транспортними маршрутами на
об’єкті поштового зв’язку та діючими планами направлення пошти.

Сканування поштових відправлень виконується шляхом супроводження
оператора з початку до кінця процесу сканування за допомогою переносного
термінала збору інформації моделі PalmPowered Symbol SPT-1550.

Відправка віртуальних поштових відправлень та супровідних документів.
Після того, як реальні поштові відправлення будуть відправлені за відпо-

відним маршрутом, необхідно передати інформацію про ці поштові відправ-
лення та супровідні документи до наступного (за маршрутом) об’єкта поштово-
го зв’язку, підписавши їх.

Система АСРК надає можливості настроювання режиму передачі даних із
об’єктів поштового зв’язку до Центру керування системою (Центру керування
регіоном) для подальшого оброблення з метою:
 збору та аналізу статистичних даних щодо відправлених реєстрованих по-

штових відправлень;
 збору даних для оперативного контролю проходження реєстрованих пошто-

вих відправлень;
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 збору та аналізу статистичних даних щодо некоректно оформлених реєстро-
ваних поштових відправлень, тобто відправлень без штрихкоду тощо.

Оператор (користувач) АСРК може установлювати та зміняти годину й
хвилини доби, в який має відбуватися передача. При конфігуруванні слід
враховувати режим роботи операторів та системи в цілому (одна зміна,
багатозмінна робота, цілодобова робота та інше), а також при використанні
каналів телефонної мережі загального користування, тобто комутованого
з’єднання, періоди найнижчої вартості міжміських телефонних розмов.

Контроль відправлення віртуальних поштових відправлень та отримання
підтвердження від вузла-одержувача та Центру керування системою (Центру
керування регіоном).

В АСРК передбачено контроль відправлення віртуальних поштових від-
правлень, отримання підтвердження від вузла-одержувача та Центру керування
системою (Центру керування регіоном) щодо відправлених даних. Така опера-
ція виконується шляхом перегляду архівів системи, а саме: оперативного архі-
ву, який містить відомості щодо відправлення віртуальних поштових відправ-
лень, архіву довготривалого зберігання, в який переміщується інформація про
підтверджені віртуальні поштові відправлення (з метою недопущення перепов-
нення оперативного архіву та задля зручності роботи з певною періодичністю).

2.13 Приймання документів від попередніх за маршрутом
об’єктів поштового зв’язку

Після того, як віртуальні поштові відправлення та супровідні документи з
попереднього (за маршрутом) об’єкта поштового зв’язку були відправленні по
каналах електронної пошти на поточне робоче місце, вони потрапляють у гілку
“Вхідна”.

Одержання документів виконується або автоматичним запуском агента
прийняття та оброблення вхідної пошти (для цього база даних АСРК повинна
бути підписана адміністратором Lotus Notes Domino), або вручну натисненням
на кнопку “Прийняти пошту” з наступним скануванням віртуальних поштових
відправлень. У випадку, якщо інформація надходить від об’єктів поштового
зв’язку, на яких установлено програмне забезпечення АРМ ВПЗ, вхідні дані
зберігаються у вигляді структурованого файла та можуть передаватись як по
внутрішніх каналах зв’язку, так і на дискетах.

2.14 Контрольні питання
1 У чому головна відмінність обробки поштових відправлень з ШКІ в об’єктах
поштового зв’язку?
2 Що таке віртуальне поштове відправлення?
3 Яку інформацію про віртуальні поштові відправлення дозволяє передавати

до центрів керування програмне забезпечення АСРК ?
4 У чому полягає контроль за роботою системи АСРК ?
5 Які функції виконує АРМ “Обмін”?


