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Вступ

Усі виробничі процеси поштового зв’язку можна поділити на три складо-
ві частини: процеси приймання поштових відправлень, обробляння, вручення.
Процеси приймання та вручення різних видів, категорій, розрядів поштових
відправлень суттєво відрізняються один від одного. Особливості кожного виду,
послідовність дій розглянуто у даному посібнику.

1 Приймання простого листа, поштової картки та простої бандеролі

Приймання простих відправлень письмової кореспонденції здійснюється
такими засобами:

а) із зовнішніх поштових скриньок – прості листи розміру 162114 мм та
220110 мм, прості поштові картки розміром 148105 мм;

б) з поштових скриньок, розташованих усередині приміщення установи
поштового звязку – перелічені вище поштові відправлення й також прості ли-
сти інших розмірів і прості бандеролі;

в) операторами МСП на підприємствах, організаціях, установах – усі ви-
ди простої письмової кореспонденції.

Організація процесу приймання простих листів та поштових карток та
їх попереднього оброблення наведено на рис. 1.

Рисунок 1 – Структурна схема процесу приймання письмової кореспон-
денції

І – населення; ІІ – установи, які не здають пошту через міську службову пошту
(МСП); ІІІ – установи, які здають пошту через МСП; 1 – виймання відправлень
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із зовнішніх поштових скриньок з упорядкованим укладанням в рамку з касе-
тою водієм-оператором; 2 – виймання відправлення із поштової скриньки, вста-
новленої усередині відділення звязку, робітником відділення звязку; 3 – зва-
жування та розрахунок вартості за пересилання великогабаритної кореспонден-
ції та бандеролей; 4 – одержання відправлень оператором МСП, укладання лис-
тів форматом 114х162 мм товщиною до 3 мм припустимої цупкості та пошто-
вих карток розміром 105х148 мм, прийнятих індивідуально в ящики, решту  ко-
респонденції – в мішок оператором МСП; 5 – перекладання відправлень із рам-
ки з касетою в ящик, що подається до ЛШП (пристрій для лицювання та штем-
пелювання ), водієм-оператором у автомобілі; 6 – добирання кореспонденції за
адресою, виокремлення із відправлень, які вилучено з поштових скриньок,
встановлених усередині відділення звязку, листів форматом 114х162 мм тов-
щиною до 3 мм припустимої цупкості та поштових карток розміром 105х148
мм з перекладанням цієї кореспонденції в ящик для міжопераційного транспор-
тування чи в зовнішню поштову скриньку з упорядкованим укладанням, розби-
рання решти кореспонденції по видах та групах (доплатні, місцеві, військові і
тощо), перевірка правильності сплати, таксація та оформлення доплатної коре-
спонденції, оформлення пошкоджень оболонкі листів; 7 – штемпелювання; 8 –
складання супровідної документації, запаковування прийнятих поштових від-
правлень у постпакети та мішки; 9 – встановлення ящиків з листами на при-
стрій транспортування ящиків для подання в ЛШП водієм-оператором; 10 –
здавання мішків з кореспонденцією на вузол.

З зовнішніх поштових скриньок виймають-
ся відправлення, призначені для подальшого ав-
томатичного оброблення. Для виймання пись-
мової кореспонденції організовуються окремі
поштові маршрути. Оператор підходить до по-
штової скриньки і, в залежності від конструкції
скриньки, перекладає кореспонденцію у сумку
руками (скриньки типу ЯПР (рис. 2) встанов-
люються у сільській місцевості) чи за допомо-
гою спеціалізованої сумки з рамкою (скриньки
типу ЯПМК, встановлюються у містах, очища-
ються за допомогою рамки ОРК).

Система приймання письмової кореспон-
денції скрізь поштову скриньку є найбільш зру-

чна для клієнтів, тому що скриньки “працюють” цілодобово.
Недоліки даного засобу:
- негативний вплив підвищеної вологості та різких перепадів температур

на стан  конверта та вкладеного листа;
- деформація листів при перекладанні з ящика у мішок;
- деформація листів у мішку в процесі перевантаження.
Листи, яки виймаються з поштових скриньок, можуть мати дефекти, що

значно ускладнює операції попереднього оброблення та сортування й призво-
дить до практично дворазового зниження експлуатаційної  продуктивності
поштообробного обладнання.

Варіанти організації процесу приймання та транспортування кореспонде-
нції від зовнішньої поштової скриньки до місць попереднього оброблення на-
ведені на рис. 3.

Рисунок 2  Скринька ЯПР
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Рисунок 3 – Варіанти організації процесу приймання та транспортування коре-
спонденції

а – тип зовнішньої поштової скриньки; б – засіб очищення зовнішньої поштової
скриньки робітником на автомаршруті; в – дії робітника в автомобілі; г – дії ро-
бітника при передаванні листів на вузлове підприємство поштового звязку; д –
операції у вузлі; 1 – діюча скринька з укладенням листів навалом; 2 – скринька
з упорядкованим укладанням листів у пачку без механізму укладання; 3 – скри-
нька з механізованим упорядкованим укладанням листів у пачку; 1.1 – перекла-
дання листів в існуючу рамку з сумкою; 1.2 – перекладання  листів  у рамку з
сумкою з жорстким каркасом; 2.1, 3.1 – заміна ящика з листами на порожній;
2.2, 3.2 –перекладання пачок листів в рамку з ящиком (касетою); 2.3, 3.3 – пере-
кладання пачок листів в ящик, що подається в ЛШП; 1.1.1 – перекладання лис-
тів із рамки з сумкою у мішок; 1.2.1 – перекладання листів із рамки з сумкою в
ящик для КПЯ (міжопераційний транспортувальний пристрій); 2.1.1, 3.1.1 – об-
мін ящиками з частковим перекладенням пачок листів; 2.2.1, 3.2.1 – перекла-
дення пачок листів із рамки з ящиком (касетою) в ящик, що подається до ЛШП;
2.3.1, 3.3.1 -  формування повного ящика; 1.1.1.1 – передавання мішків з листа-
ми працівнику вузла; – установлення ящиків з листами на КАЯ; 2.1.1.1, 2.2.1.1,
2.3.1.1, 3.1.1.1, 3.2.1.1, 3.3.1.1 – установлення ящиків з листами на пристрій
транспортування ящиків до ЛШП; 1.1.1.1.1 – приймання мішків з листами,
транспортування до пристрою розбору (МРЛ), перевантаження листів у мішки,
закріплені на мішкоутримувачі; 1.2.1.1.1 – перевантаження листів із ящика до
бункера МРЛ ручним способом; 1.2.1.1.2 – автоматизоване перевантаження ли-
стів із ящика до бункера МРЛ;
1.2.1.1.3 – формування пачок листів та подання до ЛШП ручним способом;
1.2.1.1.4 – автоматизоване формування пачок листів та подання до ЛШП; – пе-
ревантаження листів із мішків до бункера МРЛ.
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2 Приймання рекомендованих відправлень письмової кореспонденції

Рекомендованим називають таке відправлення, при прийманні якого від
відправника видається квитанція, а вручення його одержувачеві провадиться
під розписку.

В рекомендованих листах пересилаються різного роду письмові повідом-
лення, ділові папери, фотографії тощо.

В рекомендованих бандеролях пересилають друковані видання, книжки,
рукописи, ділові папери тощо.

При прийманні рекомендованого відправлення його необхідно:
1) зважити;
2) наклеїти поштових марок на необхідну суму;
3) на вільному місці, угорі ліворуч адре-

сного боку відправлення працівник
звязку наклеює ярлик ф. 3 (рис. 4), на
котрому повинен бути порядковий
номер відправлення, згідно з номером
квитанції із зошиту ф. 1, та найменування підприємства звязку, що
прийняло поштове відправлення. Замість ярлика можна ставити
штамп, що замінює його;

4)  відправникові надається квитанція ф. 1 (рис. 5).

Рисунок 5 – Квитанція ф. 1.

Вид прийнятого відправлення (лист, бандероль) вказується на квитанції
шляхом закреслювання непотрібного. Якщо відправлення надається з повідом-

Одеса 001Р
Р №__35_____

Рисунок 4 – Ярлик ф. 3
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ленням, то у рядку “Особисте призначення” вказується: “З повідомленням” та
яким.

На прохання відправника, унизу квитанції можна вказати масу прийнято-
го листа чи бандеролі.

Поштові марки, наклеєні на рекомендоване поштове відправлення, пога-
шаються відбитком календарного штемпеля.

3 Приймання цінного листа, цінної бандеролі

Поштовим відправленням з оголошеною цінністю називають таке пошто-
ве відправлення, вартість вкладення якого визначається відправником.

У цінних листах можуть надсилатися документи, цінні папери, друковані
видання та інші аналогічні вкладення, що мають для відправника та одержувача
цінність.

У цінних бандеролях надсилають предмети культурно-побутового та ви-
робничого призначення, друковані видання, ділові папери, магнітофонні запи-
си, сухі кондитерські вироби, чай, кофе, какао, тютюнові вироби.

Для упаковування цінних листів використовуються стандартні поштові
конверти чи цупкий папір, тканина та інші матеріали, що забезпечують схорон-
ність вкладення.

Для упаковування цінних бандеролей використовують поліетиленові мі-
шки, цупкий папір, тканину, картонні, деревяні чи металеві скриньки, футляри.

Цінні поштові відправлення прийма-
ються від громадян в розкритому вигляді з
перевіркою вкладення. Виняток складають
цінні бандеролі з предметами виробничого
запакування, без доступу до вкладення.

Цінні поштові відправлення прийма-
ються від громадян тільки з описом усіх
предметів, що відправляються. Опис вкла-
дення ф. 107 (рис. 6) складається відправни-
ком у двох примірниках з обовязковим по-
значенням повної поштової адреси та на-
йменування одержувача. Вкладення, що
надсилається записують, в опис поіменно з
позначенням суми оцінювання в межах його
фактичної вартості. Обидва примірники
опису  підписує відправник.

За бажанням відправника, на першому
примірникові опису, що вкладається в цін-
ний лист (бандероль), оцінювання предметів
може не вказуватися.

Якщо у цінному відправленні переси-
лаються речі без оцінювання, то у графі
"Оголошена цінність" ставиться прочерк.

При прийманні поштового відправлення з ого-
лошеною цінністю робітник зв’язку наклеює ярлик ф. 1

Рисунок 6 – Опис ф. 107

Ц №

Одеса 001

Рисунок 7  Ярлик ф. 1
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(рис. 7) чи проставляє штамп, що його замінює, зліва угорі  та ставить відбиток
календарного штемпеля. На адресному боці відправлення проставляється вага
відправлення та сума сплачена за послуги. Поштове відправлення запечатують-
ся сургучними печатками.

Поштове відправлення реєструється у зошиту ф. 1, відправникові вида-
ється квитанція ф. 1. Відправник сплачує пересилання поштового відправлення
грошима. У випадку, коли поштове відправлення надходить у маркованому
конверті, то сплачена марками сума враховується в загальному підсумку.

4 Приймання посилок

У посилках пересилаються предмети культурно-побутового та виробни-
чого призначення, продукти харчування, піддані термічній обробці, овочі, фру-
кти, рослини, бджоли, медичні препарати.

Посилки звичайні (без оголошеної цінності) та з оголошеною цінністю (до
десяти неоподатковуваних мінімумів доходів громадян) пересилаються у скри-
ньках (дерев'яних, диктових, картонних) або у м'якій оболонці (тканині). Поси-
лки з вкладеннями, цінність яких перевищує десять неоподатковуваних мініму-
мів доходів громадян, пересилаються у скриньках, які обшиваються тканиною.
Неподільні предмети у фабрично-заводській упаковці (дерев'яних, диктових
скриньках та коробках з міцного картону), яка відповідає встановленим розмі-
рам і забезпечує збереження вкладення, дозволяється приймати без додаткового
пакування, але тільки для пересилання їх наземним шляхом.

Вкладення залежно від призначення приймаються до пересилання упако-
ваними:

крихкі предмети – у тверду тару і пересипаними тирсою або обкладеними
стружкою, ватою тощо. За пошкодження крихких предметів, вкладених відпра-
вником у посилки, упаковка яких не забезпечує їхнього збереження, підприємс-
тва поштового зв'язку відповідальності не несуть;

кіно- і магнітні плівки – у стандартну упаковку;
сипучі продукти харчування та речовини – у торбинки з поліетиленової

плівки, клейонки, у щільний проолієний папір, вкладеними у диктові або кар-
тонні коробки;

рідкі речовини, а також речовини, які легко переходять у рідкий стан (сік,
сироп, масло, жир, варення, мед тощо) – у закриті ємності, які повністю попе-
реджують їхнє витікання, вкладеними у дерев'яні, диктові скриньки та перекла-
деними тирсою, стружкою, ватою тощо. Пересилання таких речовин у торбин-
ках із поліетиленової плівки не дозволяється;

розсада з карантинним сертифікатом органів державної служби з каран-
тину рослин – у кошики, обшиті тканиною. На дно кошика вкладається полі-
етиленова плівка (клейонка);

бджоли – у спеціальні скриньки або коробки, конструкція яких запобігає
їхньому пошкодженню або втраті. До кожної посилки з бджолами відправник
повинен додати ветеринарне свідоцтво, видане ветінспекцією;

хутро, шкірки гризунів, не піддані спеціальній обробці, а також вовна,
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щетина, волос, пір'я і пух – спочатку у тканину (мішковину) чи торбинку із по-
ліетиленової плівки і вкладеними в скриньки (картонні коробки) з поданням
відправником на кожну посилку ветеринарного свідоцтва, виданого за місцем
заготівлі сировини. Якщо на одну адресу відправляється кілька таких посилок,
на кожну з них подається ветеринарне свідоцтво із зазначенням кількості хутра
(шкірок гризунів або ваги вовни);

точні вимірювальні прилади – у тверду тару з прокладками, що запобіга-
ють пошкодженню вкладення під час пересилання. Якщо такі прилади мають
скляні частини, вони упаковуються в скриньки із спеціальним кріпленням, яке
запобігає пошкодженню вкладення. Такі посилки приймаються з позначкою
"Обережно";

тверді предмети, а також рослини (виноградна лоза, саджанці тощо), які
через свої розміри не можуть бути упакованими у тару для посилок встановле-
них розмірів і вага яких не перевищує вимог, - у тканину (мішковину). Предме-
ти, які не поділяються (креслярські дошки, дитячі санчата, валізи, бідони тощо),
за винятком гостроріжучих предметів, розміри і вага яких не перевищують ви-
мог, можуть пересилатися без упаковування їх у скриньки або тканину. Пере-
силаючи предмети, які були у вжитку або мають пошкодження, відправник зо-
бов'язаний зробити про це відмітку на бланку супровідної адреси до посилки;

придатні для транспортування свіжі овочі і фрукти – у дерев'яні (диктові)
скриньки, бічні стінки яких мають вентиляційні отвори або вертикальні розрізи;

автопокришки – лише у чистому вигляді з прикріпленими до них дерев'я-
ними бірками та оголошеною цінністю в розмірі їхньої фактичної вартості. На
супровідному бланку до посилки зазначається заводський номер автопокриш-
ки;

годинники, ювелірні вироби і коштовності, монети і нумізматичні колек-
ції – у тверду тару, обшиту тканиною, незалежно від оголошеної цінності.

М'яка оболонка (тканина) використовується для упаковування предметів
одягу, килимових та інших м'яких виробів. Посилки у такій оболонці доцільно
упаковувати в поліетиленову плівку або інший вологонепроникний матеріал.

М'яка оболонка (тканина) повинна бути суцільною або з кількох окремих
однорідних шматків.

Предмети, які приймаються для пересилання авіапоштою, повинні бути
упаковані у тверду тару, обшиту тканиною, або в м'яку оболонку.

Зовнішній (конвертоподібний) шов виконується однорідними нитками
(густим стібком) тільки з одного (ліворуч від адреси) боку посилки.

Посилки з вкладенням друкованої продукції (бланки, проекти, кошторис-
на документація тощо), звичайні і з оголошеною цінністю (до п'яти неоподат-
ковуваних мінімумів доходів громадян), вагою до 5 кілограмів можуть мати по-
двійну оболонку з крафтпаперу або іншого цупкого паперу. Якщо вага таких
посилок перевищує 5 кілограмів, вони повинні мати з боку, на якому розміщу-
ється адреса, і протилежного до нього боку прокладки з дикту або цупкого кар-
тону.
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Посилки в скриньках, скріплених металевими смужками або дротом, із не

зовсім забитими або не зовсім загнутими цвяхами, а також у непридатних до
пересилання скриньках не приймаються.

При прийманні посилки оператор відділення зв'язку повинний перевірити
стійкість і правильність упаковування, точність адресування; звірити поштові

адреси на супровідному бланку ф. 116 (рис. 9) верхній сто-
роні посилки; перевірити наявність і повноту поштових рек-
візитів, передбачених Поштовими правилами для даної ка-
тегорії посилки; підкреслити кольоровим олівцем на оболо-
нці посилки і супровідного бланка індекс і найменування
відділення зв'язку місця призначення; перевірити наявність
підпису відправника на сповіщенні в графі супровідної ад-
реси «недозволених до пересилки вкладень немає»; при від-
правникові обв'язати посилку суцільним шматком шпагату,
опечатати (опломбувати), зважити посилку, оцінити вар-
тість її пересилання, оформити ярлик ф. 2 (рис. 8), проште-
мпелювати його і наклеїти на лівому від адреси боці посил-

ки; внести в супровідну адресу ф. 116 необхідні поштові реквізити: номер по-
силки, її масу, суму збору, календарний штемпель і розписатися; виписати під
розписку квитанцію із зошита ф. 1, проштемпелювати її і, після одержання пла-
ти за пересилку, вручити відправнику.

При прийманні посилки з оголошеною цінністю й з описом укладення не-
обхідно виконати додаткові операції:

звірити укладення посилки, а також адреса і найменування одержувача з
записами в опису ф. 107; проставити в обох примірниках опису відбиток кален-
дарного штемпеля і розписатися в них; укласти перший примірник опису по-
верх укладення в посилку й упакувати її; видати відправнику копію опису
ф. 107.

Рисунок 8
Ярлик ф. 2
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Рисунок 9 – Бланк супровідної адреси ф. 116

5 Приймання грошових переказів

Відправник передає операторові поштового підприємства заповнений
бланк поштового переказу ф. 112 (рис. 11) і суму грошей, що пересилається.
Працівник зв'язку перевіряє правильність записів всіх необхідних поштових ре-
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квізитів, підраховує переказну грошову суму, оформляє бланк ф. 112 (прочер-

кує вільні місця попереду і поза-
ду суми переказу, підкре-слює
найменування пункту при-
значення, нумерує переказ, ште-
мпелює, розписується, розра-
ховує плату за пересилання й
одержує її з відправника). Якщо
за бажанням відправника сума
переказу доставляється адресату
додому, то стягується додаткова
платня. Далі оператор заповнює
під копірку два бланки квитанції
із зошиту ф. 5 (рис. 10) і один
примірник вручає відправникові.

Перед відправленням пере-
кази повторно контролюються
спеціально виділеним працівни-
ком. При цьому перевіряється
наявність необхідних поштових
реквізитів і порівнюються дані

зошита ф. 5 і бланка ф. 11. На кожному перевіреному переказі робиться ясний

відбиток контрольно-гербової печатки і здійснюється приписка його до реєст-

Рисунок 10 – Квитанція ф. 5

Рисунок 11 – Бланк поштового переказу ф. 112
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ру ф. 11. З переказних бланків формується постпакет, що разом із реєстром ф.
11 доставляється у вузол зв'язку (поштамт).

Найважливішим звітним до-
кументом підприємства прийман-
ні є зошит ф. 5. В міру заповнення
зошита підводяться посторінкові
результати по переказних сумах і
сумах сплати за пересилання. Ре-
зультати фіксуються за кожний
робочий день і за місяць. У вста-
новлені звітні терміни послідовно
підібрані зошити ф. 5 підши-
ваються і направляються у вузол
зв'язку (поштамт).

При оформленні телеграф-
ного переказу відправник запов-
нює бланк ф. 114. (рис. 12) На пе-
рших етапах послідовність дій
оператора практично та ж сама, що і при оформленні поштового переказу. До-
дається тільки операція проставляння на бланку ф. 114 часу приймання перека-
зу. Далі працівник зв'язку в установлений контрольний термін зобов'язаний
скласти переказну телеграму ф. 120, реквізити якої фіксуються в контрольному
журналі ф. 26, а номер запису вказується на зворотному боці телеграми ф. 120 і
бланка ф. 114. В установлені контрольні терміни переказні телеграми переда-
ються на телеграф під розписку в журналі ф. 26. При відсутності у відділенні
зв'язку телеграфу переказні телеграми передаються на телеграф телефоном або
спеціальним під розписку в реєстрі ф. 11. Бланки ф. 114 і переказні телеграми
перед відправленням піддаються перевірці в тому ж самому порядку, що і по-
штові перекази.

6 Вручення простої письмової кореспонденції

Технологічний процес вручення простої письмової кореспонденції вклю-
чає наступні операції: одержання мішків, звірення їх з накладною ф. 16, розпа-
кування мішків і перевірка правильності адресування, наведення довідок щодо
кореспонденції з незрозумілою адресою, оформлення кореспонденції у випад-
ках пошкодження оболонок листів, бандеролей, штемпелювання кореспонден-
ції і сортування по доставочних дільницях, видання її листоношам і на робоче
місце "До запитання", розкладання кореспонденції в абонементні та абонентсь-
кі скриньки, оформлення недоставленої кореспонденції, оформлення досилання
і повернення кореспонденції.

Рисунок 12 – Бланк телеграфного пере-
казу ф. 114
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7 Вручення рекомендованої письмової кореспонденції

Технологічний процес вручення рекомендованої письмової кореспонденції
складається з наступних операцій: одержання мішків; звірення їх з накладною
ф. 16; розпакування мішків; звірення постпакетів із записами у зведеному ре-
єстрі поіменно; розпакування постпакетів; звірення рекомендованих відправ-
лень із записами в реєстрі ф. 11 поіменно; перевірка цілості оболонок; правиль-
ності адресування і оплати листів і бандеролей; наведення довідок щодо корес-
понденції з незрозумілими адресами; складання повідомлень ф. 30 при вияв-
ленні порушень і дефектів; штемпелювання кореспонденції; сортування її по
доставочних дільницях; запис кореспонденції і повторних повідомлень ф. 22 в
книгу ф. 23 і в книгу ф. 8, видання листоношам; складання передаточного ре-
єстру і передача кореспонденції на робоче місце "До запитання"; розкладання
кореспонденції в абонементні скриньки; оформлення досилання та повернення
кореспонденції; одержання її від листонош; оформлення повідомлень про вру-
чення; передання книги ф. 8, підведення підсумків за день у книзі ф. 23 і за до-
кументами.

8 Вручення цінної письмової кореспонденції

Технологічний процес вручення цінної письмової кореспонденції склада-
ється з наступних операцій: розкриття страхового мішка; перевірка цілості
страхової печатки; правильності перев‘язу; поіменне звірення цінних листів
(бандеролей) з накладною ф. 16; огляд справності оболонок; цілості страхових
печаток, відбитків з найменуванням підприємств зв‘язку, нанесених при зварю-
ванні поліетиленового пакування на машині, гумованих стрічок; звірення маси,

зазначеної на оболонці; пере-
вірка правиль-ності стягнення
плати за пере-силання, зазна-
чення вхідних номерів в на-
кладній ф. 16 і на поштових
відправленнях, штемпелюван-
ня цінних листів (бандеролей),
складення актів ф. 51 і повід-
омлень ф. 30 при виявленні
порушень і дефек-тів, випису-
вання повідомлень ф. 22 (рис.
13) і запис в книгу ф.8., пере-
дача на робоче місце "До запи-
тання".
Безпосередньо вручення скла-
дається з таких операцій: оде-

ржання від клієнта повідомлення і документа, що засвідчує особу; перевірка чі-

Рисунок 13. Повідомлення про надходження
документа, відшукування цінного поштово-

го відправлення ф. 22
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ткості заповнення повідомлення за реквізитами листа (бандеролі) у сейфі (ша-
фі); зважування цінного листа (бандеролі); звірення адреси цінних листів (бан-
деролей) з повідомленнями ф. 22; розпаковування цінних листів (бандеролей),
прийнятих з описом ф. 107; звірення вкладень за описом ф. 107; видання цінно-
го листа (бандеролі) одержувачу; оформлення повідомлення ф. 22 та повідом-
лення про вручення (телеграфного та рекомендованого). Крім того, при вида-
ванні цінних відправлень з післяплатою: звірення даних, зазначених на оболонці
відправлення і на переказі післяплати; нанесення відбитка календарного штем-
пеля на зворотному боці талона післяплати і проставлення підпису, видача бла-
нка переказу клієнтові для відправлення суми післяплати відправнику цінного
відправлення; одержання від клієнта квитанції ф. 5 про відправлення переказу;
зазначення номера квитанції на повідомленні ф. 22; оформлення повернення і
досилання, підрахунок кількості виданих цінних листів (бандеролей); переда-
вання залишків цінних листів (бандеролей) іншій зміні або на зберігання.

9 Вручення посилок

Технологічний процес вручення посилок складається з наступних опера-
цій: одержання посилок і супровідних документів; поіменна перевірка посилок
за накладною ф. 16 і бланками супровідних адрес; зважування посилок; переві-
рка правильності тарифної плати; огляд справності оболонок, перев‘язу і печа-
ток; проставлення відбитку календарного штемпеля на зворотному боці бланка
повідомлення супровідних адрес; проставлення порядкових вхідних номерів у
накладній ф. 16, на основній частині супровідних адрес, на правому боці поси-
лок; складання актів ф. 51 при виявленні дефектних посилок; укладання поси-
лок на стелажі; складання телеграфних повідомлень; передавання повідомлень
на посилки в доставлення; укладання супровідних адрес у картотеку на вхідні
посилки; одержання від клієнта повідомлень і документа; у необхідних випад-
ках перевірка правильності оформлення доручення; перевірка документа, що
засвідчує особу одержувача, звірення його з даними, що зазначені на повідом-
ленні, а у відповідних випадках - у дорученні; перевірка тотожності розписки
про одержання посилки з підписом у документі, у необхідних випадках пояс-
нення клієнтові про правильність оформлення повідомлення при одержанні по-
силки; оформлення повідомлення про вручення; стягнення плати за зберігання з
виписуванням квитанції із зошита ф. 47; при видаванні посилок з післяплатою
звірення відомостей, зазначених на посилці і в переказі післяплати; нанесення
відбитка календарного штемпеля на зворотному боці талона післяплати і про-
ставлення підпису; видавання бланка переказу клієнтові для відправлення суми
післяплати відправникові посилки; одержання від клієнта квитанції ф. 5 про
відправлення переказу; зазначення номера квитанції на повідомленні ф. 22, від-
найдення посилки у коморі, звірення адреси, зважування посилки і звірення фа-
ктичної маси посилки з масою, зазначеною на ярлику ф. 2 і супровідній адресі;
розпакування посилки; звірення вкладень із записом в опису ф. 107; складання
актів ф. 51 на посилки з пошкодженою оболонкою або з недостатньою масою;



Приймання та вручення внутрішніх поштових відправлень

Видавничий центр УДАЗ ім. О.С. Попова

16
видання посилки і адреси до посилки адресату; оформлення досилання і повер-
нення посилок; виписування повторних повідомлень; підрахунок за повідом-
леннями кількості виданих посилок і передавання залишків посилок наступній
зміні.

10 Вручення грошових переказів

Одержання переказів; розпакування постпакетів; перевірка правильності
приписування переказів до реєстру ф. 11; перевірка правильності оформлення
переказів підприємствами зв′язку місць приймання, якості відбитку кліше і по-
вноти реквізитів, наявності підпису оператора на кожному бланку переказу; пе-
ревірка відповідності суми, зазначеної відправником на бланку переказу циф-
рами і словами, сумі на машинному відбитку; перевірка правильності складан-
ня переказної телеграми підприємством зв’язку місця приймання (адреси і на-
зви одержувача, наявності номерного позначення, номера переказу, тотожності
сум цифрами і словами); у необхідних випадках перевірка шифру переказів;
підкреслення номера і суми переказу в тексті переказної телеграми; перевірка
наявності на переказній телеграмі підпису працівника телеграфу і відповідності
його зразку; зазначення у верхній частині переказної телеграми номера і суми
переказу; зазначення на переказах і в реєстрі ф. 11 вхідних номерів, часу при-
ймання телеграфних переказів; штемпелювання переказів і переказних теле-
грам; зазначення на переказах підпису на дозвіл до оплати і суми плати за до-
ставку одержувачам; записування переказних телеграм в контрольний журнал
ф. 20; виписування й оформлення повідомлень ф. 22 на телеграфні перекази;
звірення бланків підтверджень ф. 114 з контрольним журналом ф. 20; запису-
вання телеграфного переказу ф. 114 в журнал ф. 20; оформлення переказу ф.
114; сортування переказів на групи, які підлягають доставці одержувачам, пе-
рерахуванню через банк, оплаті готівкою на касі; у необхідних випадках скла-
дання повідомлень ф. 30 і службових телеграм на перекази, що надійшли не-
правильно оформленими, оформлення досилання, повернення.

Безпосередньо вручення складається з наступних операцій:
а) при врученні на підприємстві зв’язку: одержання і підрахунок грошей в

головній (основній) касі під розписку в книзі ф. КО-5; одержання від адресата
повідомлення і документа, який засвідчує особу адресата; зіставлення даних,
що зазначені адресатом на повідомленні, із пред’явленим документом; у необ-
хідних випадках перевірка чіткості оформлення доручення; іднайдення бланка
поштового переказу, переказної телеграми в картотеці; зіставлення адреси і су-
ми переказу на повідомленні з основною частиною бланка поштового переказу;
перевірка чіткості оформлення повідомлення і бланка переказу; роз'яснення
клієнтові про порядок чіткого оформлення повідомлень і бланків переказів; ви-
дача бланка поштового переказу (переказної телеграми) одержувачу для зазна-
чення на ньому отримуваної суми, дати, а також розписки про отримання гро-
шей; зіставлення підпису одержувача на зворотному боці бланка поштового пе-
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реказу (переказної телеграми) з підписом у пред′явленому документі і повідом-
ленні; видача грошей і талона від поштового переказу одержувачу; запис опла-
ченого переказу в реєстр ф. 10; розписка і зазначення номера згідно з реєстром
ф. 10 на бланку переказу і в повідомленні; у необхідних випадках оформлення
повідомлень про вручення; виписування повторних повідомлень ф. 22; штемпе-
лювання їх; приписування до реєстру ф. 11 і здача в доставлення; підрахунок
суми за бланками оплачених переказів і реєстрами ф. 10, звірення підсумків;
складання касової довідки ф. МЗ-42; підбирання грошей за купюрами і лицьо-
вим боком; підрахунок і здача грошей у головну (основну) касу; брошурування
і здача документів на контроль; одержання неоплачених переказів від операто-
ра, який видає листоношам перекази і пенсії для оплати вдома; розподіл їх за
номерами у доставочній картотеці;

б) при врученні на дому у клієнта: сортування переказів по доставочних ді-
льницях з підрахунком кількості переказів; записування переказів в книгу ф. 55;
видача листоношам грошових переказів і готівки під розписку у книзі ф. 55;
звіт листонош щодо сплачених і несплачених одержувачам переказів; перевірка
чіткості оформлення оплачених переказів і правильності стягнення плати за до-
ставлення; погашення марок, що наклеюються на переказах; записування спла-
чених і несплачених одержувачам переказів у книгу ф. 55 і реєстр ф. 10; підра-
хунок суми по сплачених переказах, реєстрах ф. 10 і звірення одержаних підсу-
мків; одержання і здача грошей у головну (основну) касу; здача сплачених і не-
сплачених переказів; здійснення контролю за своєчасністю і вірністю вручення
листоношами грошей адресатам.
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