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1. Загальні положення 

 

1.1. Регламент міжнародних поштових відправлень (далі – Регламент) 

визначає основні вимоги щодо приймання до пересилання за межі України та доставки 

(вручення) вхідних в Україну міжнародних поштових відправлень в об’єктах 

поштового зв’язку з обслуговування користувачів АТ «УКРПОШТА». 

 

1.2. При наданні послуги з пересилання міжнародних поштових відправлень 

працівники об’єктів поштового зв’язку з обслуговування користувачів керуються: 

- Законом України «Про поштовий зв’язок» (далі – Закон) (зі змінами); 

- Правилами надання послуг поштового зв’язку, затвердженими 

постановою Кабінету Міністрів України від 05.03.2009 № 270 (далі – Правила) (зі 

змінами); 

- Актами Всесвітнього поштового союзу, виконання яких є обов’язковим 

для призначених операторів країн-членів Всесвітнього поштового союзу (далі – Акти 

ВПС); 

- Керівництвом з приймання міжнародних поштових відправлень, 

затвердженим наказом УДППЗ «Укрпошта» від 31.08.2006 № 384 (з внесеними згідно 

з окремими зведеннями змінами та доповненнями), яке містить відомості призначених 

операторів країн-членів Всесвітнього поштового союзу про заборонені або умовно 

допущені до ввозу на територію їх країн предметів та загальні умови пересилання 

відправлень (далі – Керівництво); 

- іншими нормативно-правовими актами, внутрішніми нормативними 

документами, наказами, розпорядженнями, листами АТ «УКРПОШТА», цим 

Регламентом. 

 

1.3. У Регламенті терміни вживаються у такому значенні: 

адресат – фізична або юридична особа, якій адресується міжнародне поштове 

відправлення; 

відбиток маркувальної машини – відбиток, нанесений на відправлення 

письмової кореспонденції із застосуванням маркувальної машини, що підтверджує 

оплату їх пересилання, порядок використання якого встановлено Міністерством 

інфраструктури України (далі – Мінінфраструктури); 

відправник – фізична або юридична особа, прізвище, ім’я та по батькові або 

найменування якої зазначені на міжнародному поштовому відправленні в спеціально 

призначеному для цього місці, яка безпосередньо або через уповноважену особу подає 

оператору для пересилання відправлення; 

виймання письмової кореспонденції – сукупність операцій з виймання простої 

письмової кореспонденції з поштових скриньок, транспортування і передавання їх до 

об’єкта сортування; 

закрита поштова річ – мішок (ящик), в якому пересилаються міжнародні 

поштові відправлення між об’єктами поштового зв’язку АТ «УКРПОШТА», 

запакований та оформлений відповідно до встановлених правил; 
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згруповані поштові відправлення – поштові відправлення, кількість яких 

становить п’ять і більше, що одночасно подаються для пересилання одним 

відправником; 

календарний штемпель – штемпелювальний пристрій (печатка), призначений 

для погашення поштових марок на відправленнях письмової кореспонденції, 

оформлення поштових відправлень, розрахункових квитанцій, касових документів та 

іншої виробничої документації; 

касовий чек – чек, що друкується реєстратором розрахункових операцій, що 

підтверджує факт надання послуги; 

міжнародні поштові відправлення – поштові відправлення, що приймаються 

до пересилання призначенням за кордон (вихідні з України) та надходять в Україну     

із-за кордону (вхідні в Україну); 

одержувач – адресат або особа, уповноважена ним на одержання міжнародного 

поштового відправлення; 

розрахункова квитанція – квитанція встановленої форми та змісту, що 

виписується під копіювальний папір із розрахункової книжки, яка підтверджує факт 

надання послуг; 

сканування – зчитування штрихового коду за допомогою сканера (терміналу); 

об’єкт сортування – об’єкт поштового зв’язку АТ «УКРПОШТА», що задіяний 

в процесі пересилання пошти в частині оброблення (сортування) пошти; 

формування інформації – підготовка та надання інформації певної форми 

(вигляду), необхідної для подальшого застосування у роботі; 

штриховий код – комбінація послідовно розташованих паралельних штрихів і 

проміжків між ними, розміри та розташування яких встановлені певними правилами; 

штриховий кодовий ідентифікатор – штрихова позначка, побудована за 

певними правилами і призначена для автоматичної ідентифікації реєстрованих 

поштових відправлень і закритих поштових речей. 

Інші терміни, які вживаються у цьому Регламенті, застосовуються у значені, 

визначеному Законом та Правилами. 

 

1.4. У Регламенті вживаються скорочені визначення: 

Автоматизований ОПЗ – об’єкт поштового зв’язку з обслуговування 

користувачів АТ «УКРПОШТА», оснащений автоматизованим робочим місцем 

відділення поштового зв’язку; 

АРІ – прикладний програмний інтерфейс; 

АРМ – автоматизоване робоче місце; 

АРМ ВЗ – автоматизоване робоче місце відділення поштового зв’язку; 

АСОМП – автоматизована система оброблення міжнародної пошти; 

АСРК – автоматизована система реєстрації та контролю; 

ВЄКЦ – власний єдиний контакт-центр; 

Відбиток к. ш. – відбиток календарного штемпеля; 
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ВПС – Всесвітній поштовий союз; 

ММПО – місце міжнародного поштового обміну; 

МПВ – міжнародне поштове відправлення; 

Неавтоматизований ОПЗ - об’єкт поштового зв’язку з обслуговування 

користувачів АТ «УКРПОШТА», не оснащений автоматизованим робочим місцем 

відділення поштового зв’язку; 

ОК – особистий кабінет; 

ОПЗ – об’єкт поштового зв’язку (в т. ч. з обслуговування користувачів) АТ 

«УКРПОШТА»; 

РРО – реєстратор розрахункових операцій; 

ШКІ – штриховий кодовий ідентифікатор. 

 

1.5. Приймання до пересилання МПВ здійснюють такі ОПЗ: 

- відділення поштового зв’язку (ВПЗ), в тому числі міські та сільські, 

центральні, сезонні, пересувні; 

- цехи обслуговування корпоративних клієнтів (ЦОКК); 

- дільниці кур’єрської доставки (ДКД); 

- точки присутності стаціонарні (ТПС); 

- листоноші під час доставки пошти (приймання тільки простої письмової 

кореспонденції); 

- інші працівники відділень поштового зв’язку при виконанні ними обов’язків 

листонош (приймання тільки простої письмової кореспонденції). 

 

1.6. Для забезпечення інформаційної підтримки та автоматизації процесів 

реєстрації, обробки та контролю пересилання реєстрованих МПВ і закритих поштових 

речей, а також для забезпечення оперативною інформацією працівників, які 

відповідають за розшук МПВ, впроваджена АСРК. 

 

1.7. Види МПВ та їх визначення (з урахуванням значення, визначеному 

Законом та Правилами): 

поштова картка –поштове відправлення у вигляді стандартного бланка, що 

містить відкрите письмове повідомлення; 

лист – поштове відправлення у вигляді поштового конверта з вкладенням 

письмового повідомлення або документа; 

бандероль – поштове відправлення з друкованими виданнями, діловими 

паперами, предметами культурно-побутового та іншого призначення; 

дрібний пакет – поштове відправлення із зразками товарів, дрібними 

предметами подарункового та іншого характеру; 

мішок “M” – поштове відправлення (спеціальний мішок) з вкладенням 

друкованих видань (книг, газет, журналів тощо), що подається для пересилання одним 

відправником і адресується одному адресатові; 
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відправлення для сліпих – письмові повідомлення, написані секографічним 

способом, друковані видання для сліпих, кліше із знаками секографії, що подаються у 

відкритому вигляді, а також звукові записи та спеціальний папір, призначені виключно 

для сліпих, за умови, що вони відправляються офіційно визнаними установами для 

сліпих або на їх адресу; 

відправлення з оголошеною цінністю – поштове відправлення з вкладенням 

паперів, документів або інших предметів, оцінка вартості яких визначається 

відправником; 

посилка – поштове відправлення з предметами культурно-побутового та іншого 

призначення, не забороненими законодавством до пересилання; 

міжнародні згруповані поштові відправлення з позначкою     “Консигнація” 
– кілька поштових відправлень, що одночасно подаються одним відправником для 

пересилання за межі України або надходять на її територію від одного відправника з 

іншої країни. 

 

1.8. Класифікація МПВ: 

 до класу письмової кореспонденції належать: 

- поштові картки 

- листи 

- бандеролі 

- дрібні пакети 

- мішки «М» 

- відправлення для сліпих 

- відправлення з оголошеною цінністю, 

 до класу посилочної пошти належать: 

- посилки. 

 

1.9. МПВ мають наступні категорії за видами:  

 

Прості Рекомендовані З оголошеною 

цінністю 

Без оголошеної 

цінності 

поштові картки поштові картки 
відправлення з 

оголошеною 

цінністю 

посилки 

листи  листи  

бандеролі бандеролі 

дрібні пакети * дрібні пакети 

посилки 
мішки «М» * мішки «М» 

відправлення для 

сліпих 

відправлення для 

сліпих 

* Лише вхідні в Україну 
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1.10. МПВ можуть пересилатись: 

 простим порядком – поштове відправлення приймається для пересилання 

без видачі розрахункового документа, оплачуються за нижчим тарифом, 

доставляється/вручається одержувачу без розписки та не підлягає відстеженню за 

допомогою відповідних онлайн-сервісів та проведенню розшуку; 

 реєстрованим порядком – поштове відправлення приймається для 

пересилання з видачою розрахункового документа, пересилається з приписуванням до 

супровідних документів, вручається одержувачу під розписку, а також підлягає 

відстеженню за допомогою відповідних онлайн-сервісів та проведенню розшуку. 

 

Простим 

порядком пересилаються 

Реєстрованим 

порядком пересилаються 
 

 Прості: 

- поштові картки 

- листи 

- бандеролі 

- дрібні пакети * 

- мішки «М» * 

- відправлення для сліпих 

 

 Рекомендовані: 

- поштові картки 

- листи 

- бандеролі 

- дрібні пакети 

- мішки «М» 

- відправлення для сліпих 
 

 Відправлення з оголошеною цінністю 
 

 Посилки (з оголошеною цінністю, без 

 оголошеної цінності) 

* Лише вхідні в Україну 

 

1.11. МПВ можуть мати додаткові послуги: 

 

Додаткові послуги  

для МПВ 

МПВ, до яких застосовується додаткова послуга 

вид категорія 

З повідомленням 

поштова картка 

рекомендоване 

лист 

бандероль 

дрібний пакет 

мішок "М" 

відправлення для сліпих 

відправлення з оголошеною 

цінністю 
з оголошеною цінністю 

посилка 
без оголошеної цінності, 

з оголошеною цінністю 
Крихка посилка 

Громіздка посилка 
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продовження 

Додаткові послуги  

для МПВ 

МПВ, до яких застосовується додаткова послуга 

вид категорія 

Вручити особисто 

поштова картка 

рекомендоване 

лист 

бандероль 

дрібний пакет 

мішок "М" 

відправлення для сліпих 

відправлення з оголошеною 

цінністю 
з оголошеною цінністю 

Консигнація 

будь-який вид відправлення 

письмової кореспонденції 

(конкретний вид 

обумовлюється угодою на 

послугу "Консигнація") 

просте, рекомендоване, 

з оголошеною цінністю 

(конкретна категорія 

обумовлюється угодою на 

послугу "Консигнація") 

посилка 

без оголошеної цінності, 

з оголошеною цінністю 

(конкретна категорія 

обумовлюється угодою на 

послугу "Консигнація") 

Післяплата 

будь-який вид відправлення 

письмової кореспонденції 

(конкретний вид 

обумовлюється угодою про 

обмін поштовими 

відправленнями з післяплатою з 

призначеним оператором) 

рекомендоване, 

з оголошеною цінністю, 

(конкретна категорія 

обумовлюється угодою 

про обмін поштовими 

відправленнями з 

післяплатою з 

призначеним оператором) 

посилка 

з оголошеною цінністю, 

без оголошеної цінності 

(конкретна категорія 

обумовлюється угодою 

про обмін поштовими 

відправленнями з 

післяплатою з 

призначеним оператором) 
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продовження 

Додаткові послуги  

для МПВ 

МПВ, до яких застосовується додаткова послуга 

вид категорія 

З посильним 

поштова картка 

рекомендоване 

лист 

бандероль 

дрібний пакет 

мішок "М" 

відправлення для сліпих 

відправлення з оголошеною 

цінністю 
з оголошеною цінністю 

посилка 
без оголошеної цінності, 

з оголошеною цінністю 

Експрес доставка 

до США 
дрібний пакет * рекомендоване 

* Лише для вихідних з України та виключно: адресованих до США, поданих 

відправником для пересилання авіа способом, оформлених через сервіси АРІ / ОК 

 

1.12. Відправлення письмової кореспонденції та поштові посилки, якими 

обмінюються між собою Міжнародне бюро ВПС, регіональні союзи, країни-члени ВПС 

та призначені оператори, вважаються відправленнями, що належать до поштової 

служби. 

Звільняються від усіх поштових тарифів (пересилаються безоплатно) 

відправлення письмової кореспонденції та посилки, що належать до поштової служби, 

якими обмінюються між собою: 

- призначені оператори; 

- країни-члени ВПС і призначені оператори та Міжнародне бюро; 

- поштові установи призначених операторів країн-членів ВПС; 

- поштові установи і призначені оператори. 

Відправлення письмової кореспонденції та посилки, що належать до поштової 

служби та пересилаються безоплатно, повинні мати на адресному боці, у правому 

верхньому куті відмітку «Service des postes» («Службове») чи аналогічну відмітку, що 

може супроводжуватись перекладом. Крім того, для посилок така ж сама відмітка має 

бути нанесена на супровідну адресу. 

  

1.13. МПВ мають наступні способи пересилання: 

 наземний – пересилання поштових відправлень здійснюється з 

використанням сухопутного чи морського транспорту, 
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 авіа – пересилання поштових відправлень, здійснюється повітряними 

суднами. 

Спосіб пересилання МПВ обирається відправником, сплачуючи при цьому 

відповідний тариф. 

 

1.14. Згідно з вимогами Актів ВПС для ідентифікації реєстрованих МПВ 

використовується штриховий код, що відповідає технічному стандарту S10 ВПС. 

Довжина штрихового коду включає 13 символів. Для кожного реєстрованого МПВ 

застосовується тільки один унікальний ШКІ. 

 

1.14.1. З урахуванням стандарту S10 ВПС, ШКІ для вихідних з України 

реєстрованих МПВ має наступну структуру: 

 

1 символ – індикатор класу МПВ (літера англійського алфавіту); 

2 символ – значення лічильника порядкової нумерації технологічних номерів 

МПВ (літера англійського алфавіту); 

3..5 символи – перші три цифри 5-значного технологічного індексу об‘єкту 

поштового зв‘язку (або індексу, визначеного для API / ОК); 

6..10 символи – порядковий номер МПВ (технологічний номер) (цифри); 

11 символ – контрольний розряд (цифра); 

12-13 символи – код країни подання згідно з міжнародним стандартом ISO 3166 

Alpha-2 (для України – UA). 

 

Індикатор класу МПВ (1 символ ШКІ): 

R – письмова кореспонденція: рекомендовані відправлення; 

V – письмова кореспонденція: відправлення з оголошеною цінністю; 

C – посилки: без оголошеної цінності, з оголошеною цінністю. 

 

Для значення лічильника порядкової нумерації технологічних номерів МПВ       

(2 символ ШКІ) визначені наступні діапазони літер англійського алфавіту: 

 

Індикатор класу МПВ (1 символ 

ШКІ) 

Діапазон значень 2 символу ШКІ 

R A – Y 

V A – Y 

C 
P – U (посилки без оголошеної цінності) 

V – Y (посилки з оголошеною цінністю) 

 

1.14.2. Зразки ШКІ, що використовуються для вихідних з України реєстрованих 

МПВ (рис. 1, 2, 3, 4): 
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Рис. 1. Зразок ШКІ, що використовується для ідентифікації вихідних з України 

міжнародних рекомендованих відправлень письмової кореспонденції 
 

 

 
 

Рис. 2. Зразок ШКІ, що використовується для ідентифікації вихідних з України 

міжнародних відправлень з оголошеною цінністю 
 

 

 
 

Рис. 3. Зразок ШКІ, що використовується для ідентифікації вихідних з України 

міжнародних посилок без оголошеної цінності 
 

 

 
 

Рис. 4. Зразок ШКІ, що використовується для ідентифікації вихідних з України 

міжнародних посилок з оголошеною цінністю 

 

1.15. Для ідентифікації закритих поштових речей, в яких пересилаються 

реєстровані МПВ * між ОПЗ, використовуються ШКІ, що застосовуються для 

ідентифікації внутрішніх відправлень/закритих поштових речей. 

  * вихідні з України міжнародні посилки пересилаються між ОПЗ без запакування 

в мішки. 

 

1.15.1. Зразки ШКІ, що використовуються для ідентифікації закритих поштових 

речей, в яких пересилаються реєстровані МПВ між ОПЗ (рис. 5, 6): 
 

 
 

Рис. 5. Зразок ШКІ, що використовується для ідентифікації мішків (ящиків),      в 

яких пересилаються міжнародні рекомендовані відправлення письмової 

кореспонденції між ОПЗ 
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Рис. 6. Зразок ШКІ, що використовується для ідентифікації мішків, в яких 

пересилаються міжнародні відправлення з оголошеною цінністю між ОПЗ 

 

1.16. Граничну масу та розміри всіх видів МПВ встановлено Правилами (розділ 

«Загальна частина»). 

При цьому, при прийманні до пересилання вихідних з України МПВ слід 

враховувати загальні умови пересилання письмової кореспонденції та посилок, 

викладені в Керівництві по кожній країні окремо. 

  

2. Упакування міжнародних поштових відправлень 

 

2.1. Упаковка МПВ обирається відправником залежно від форми та характеру 

вкладення, виду поштового відправлення з урахуванням часу на пересилання, інших 

умов пересилання, а також виключенням можливості забруднення чи пошкодження 

інших відправлень, поштового обладнання, заподіяння шкоди працівникам поштового 

зв’язку. Упаковка повинна забезпечувати схоронність вкладення, а також можливість 

обробки відправлення із використанням технічних засобів. 

 

2.2. МПВ повинні бути упаковані таким чином, щоб виключалася можливість 

доступу до вкладення без пошкодження оболонки, печаток. 

 

3. Адресування міжнародних поштових відправлень 

 

3.1. Адресування МПВ здійснюється у відповідності до вимог стандартів ВПС 

з урахуванням положень Актів ВПС та розділу «Адресування поштових відправлень, 

поштових переказів» Правил, зокрема: 

- на МПВ найменування адресата та його поштова адреса зазначаються 

латинськими (англійськими) літерами і арабськими цифрами, найменування країни 

призначення повторюється українською мовою (великими літерами). Якщо в країні 

призначення застосовуються інші літери та цифри (тобто, у випадках написання 

поштової адреси мовою країни призначення), найменування країни призначення 

повторюється латинськими (англійськими) літерами та українською мовою (великими 

літерами). Разом з тим, відсутність найменування країни призначення українською 

мовою не має бути підставою для відмови в прийманні міжнародного поштового 

відправлення до пересилання; 

- найменування відправника та його поштова адреса зазначаються латинськими 

(англійськими) літерами і арабськими цифрами. Можливе зазначення поштової адреси 

українською мовою, у такому випадку найменування країни відправника повторюється 

латинськими (англійськими) літерами. 
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3.1.1. Зразки нанесення адресних реквізитів адресата та відправника на МПВ 

(рис. 7, 8): 

 

 

Рис. 7. Зразок нанесення адресних реквізитів адресата та відправника на МПВ 

 

 

 
 

Рис. 8. Зразок нанесення адресних реквізитів адресата та відправника на МПВ 

 

4. Приймання до пересилання вихідних з України міжнародних 

поштових відправлень 

 

4.1.     Прості МПВ письмової кореспонденції: 

 

4.1.1. Приймання до пересилання відправлень простої письмової кореспонденції 

здійснюється шляхом опускання їх відправником у поштову скриньку або подання до 
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ОПЗ в залежності від розмірів та способів оплати: оплата поштовими марками, 

відбитком маркувальної машини. 

 

4.1.2. Приймання до пересилання простих бандеролей з товарним вкладенням та 

простих відправлень для сліпих здійснюється виключно в ОПЗ. 

 

4.1.3. Прості відправлення письмової кореспонденції в конвертах (у тому числі 

поштові картки), оплата яких здійснена поштовими марками, а розмір дозволяє вкласти 

їх у поштову скриньку, для відправлення за призначенням опускаються відправниками 

у поштові скриньки, що встановлюються на вулицях та інших зручних для 

користувачів послуг місцях відповідно до вимог Правил. 

 

4.1.4.  Виймання письмової кореспонденції з поштових скриньок, розміщених у 

населених пунктах, а також біля входу до ОПЗ, здійснюється згідно з розкладами, що 

розробляються центрами поштового зв’язку (ЦПЗ) з урахуванням руху транспортних 

засобів, задіяних на перевезенні пошти. 

 

4.1.5. Опущені у поштові скриньки прості відправлення письмової 

кореспонденції неоплачені (оплачені не в повному обсязі), неправильно оформлені, з 

пошкодженими чи забрудненими упаковками пересиланню не підлягають і 

повертаються відправнику з першого етапу обробки. 

 

4.1.6. Прості відправлення письмової кореспонденції, які за розміром неможливо 

опустити в поштову скриньку, подаються до пересилання до ОПЗ. 

 

4.1.7. Операції з приймання простих відправлень письмової кореспонденції, у 

разі подання їх відправником безпосередньо в операційному вікні ОПЗ: 

 

Поштові картки, 

листи, відправлення 

для сліпих 

Бандеролі 

з друкованими  

виданнями 
з товарним вкладенням 

одержати відправлення 

від відправника 

одержати відправлення від відправника у відкритому 

вигляді: 

 
- із заповненим бланком 

митної декларації CN22 

перевірити відправлення на предмет дотримання встановлених Правилами норм 

щодо його розмірів та маси 

перевірити правильність зазначення адреси відправника та одержувача на 

адресному боці відправлення 

 

перевірити згідно з Керівництвом (в автоматизованому 

ОПЗ – електронна версія, в неавтоматизованому ОПЗ – 

шляхом консультації через ВЄКЦ) дозвіл пересилання 

вкладення, загальні умови 
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4.1.7.1. Важливі зауваження: 

- прості відправлення для сліпих пересилаються безоплатно (крім тих, що 

пересилаються авіатранспортом); 

- поштові марки необхідно підбирати таким номіналом, щоб кількість наклеєних 

на відправлення поштових марок була мінімальною; при цьому поштові марки 

наклеюються на адресному боці відправлення вгорі праворуч, окремо одна від одної; 

продовження 

Поштові картки, 

листи, відправлення 

для сліпих 

Бандеролі 

з друкованими  

виданнями 
з товарним вкладенням 

  

перевірити наявність 

фактичного вкладення із 

зазначеним в бланку 

митної декларації CN22 

перевірити правильність та характер упаковки відправлення 

 

упакувати відправлення: обклеїти відправлення 

клейовою стрічкою типу "скотч" таким чином, щоб вона 

не перешкоджала нанесенню службових відміток 

 

наклеїти заповнений 

бланк митної декларації 

CN22 на адресний бік 

відправлення 

проставити на адресному 

боці відправлення відмітку 

«Imprimés» 

 

зважити відправлення 

визначити плату за пересилання 

перевірити здійснену відправником оплату (наявність на адресному боці 

відправлення наклеєних поштових марок або відбитку маркувальної машини 

відповідно до тарифу) 

у разі потреби, наклеїти (доклеїти) на адресний бік відправлення поштові марки 

відповідно до тарифу, у такому випадку – стягнути з відправника відповідну плату 

та видати розрахунковий документ (касовий чек або розрахункову квитанцію) на 

придбання поштових марок 

погасити поштові марки відбитком к. ш., що застосовується для МПВ 

у разі потреби, нанести на адресний бік відправлення відповідні додаткові відмітки 

(«Par avion» – авіа, «Envois pour les aveugles» – відправлення для сліпих, 

«CONSIGNMENT» – Консигнація)  
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-   прості відправлення з нанесеними відбитками маркувальної машини, а також 

прості відправлення, на які має бути нанесений відбиток безпосередньо в ОПЗ, 

подаються для пересилання лише до ОПЗ, визначеного у договорі; 

-   приймання відправлень з відбитками маркувальної машини здійснюється з 

урахуванням вимог Інструкції з використання маркувальних машин, затвердженої 

наказом Мінінфраструктури від 03.02.2014 № 71 (зі змінами), зареєстрованої в 

Мін’юсті від 26.02.2014 за № 339/25116; 

- додаткові відмітки за можливістю розміщуються у лівому верхньому куті 

адресного боку відправлення, у разі необхідності – під адресою відправника; 

- бланк митної декларації CN22 заповнюється відправником відповідно до 

інструкції, викладеної на зворотному боці бланку, зокрема зазначається: характер 

вкладення, докладний перелік предметів, що пересилаються, маса та вартість (з 

уточненням валюти) кожного предмету вкладення (для комерційних відправлень – код 

ТНЗЕД та країна походження товарів), їх загальна вартість, загальна маса 

відправлення, дата та підпис відправника. Узагальнювати предмети вкладення при 

запису до митної декларації не дозволяється. Митна декларація складається 

англійською або французькою мовами, або мовою країни призначення, або іншою 

мовою, визначеною у Керівництві, разом з тим при запису переліку предметів 

вкладення рекомендується їх назву зазначати українською мовою підрядковим 

перекладом (відсутність підрядкового перекладу українською мовою не є підставою 

для відмови в прийманні до пересилання відправлення); 

- заповнений бланк митної декларації CN22 за можливістю наклеюється під 

прізвищем та адресою відправника. 

 

4.1.7.2. Зразки заповнення бланку митної декларації CN22 (рис. 9, 10): 

 

 
 

Рис. 9. Зразок заповнення бланку митної декларації CN22 
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Рис. 10. Зразок заповнення бланку митної декларації CN22 для комерційних 

відправлень 

 

4.1.8. Операції з приймання простих відправлень письмової кореспонденції, 

оформлених через сервіс API, у разі подання відправником безпосередньо в 

операційному вікні автоматизованого ОПЗ: 

 

Листи 

Бандеролі 

з друкованими  

виданнями 
з товарним вкладенням 

одержати 

відправлення від 

відправника з 

наклеєним 

роздрукованим 

адресним ярликом 

одержати відправлення від відправника у відкритому 

вигляді із роздрукованим адресним ярликом до нього, 

що містить в собі заповнений бланк митної декларації 

CN22 

перевірити відправлення на предмет дотримання встановлених Правилами норм 

щодо його розмірів та маси 

перевірити правильність зазначення адреси відправника та одержувача на 

роздрукованому адресному ярлику до відправлення 

 

перевірити згідно з Керівництвом (електронна версія) 

дозвіл пересилання вкладення, загальні умови 

перевірити наявність фактичного вкладення із 

зазначеним в бланку митної декларації CN22 

перевірити правильність та характер упаковки відправлення 
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4.1.8.1. Важливі зауваження: 

-  поштові марки необхідно підбирати таким номіналом, щоб кількість наклеєних 

на відправлення поштових марок була мінімальною; при цьому поштові марки 

наклеюються на адресному боці відправлення вгорі праворуч, окремо одна від одної; 

-   прості відправлення з нанесеними відбитками маркувальної машини, а також 

прості відправлення, на які має бути нанесений відбиток безпосередньо в ОПЗ, 

подаються для пересилання лише до ОПЗ, визначеного у договорі; 

-   приймання відправлень з відбитками маркувальної машини здійснюється з 

урахуванням вимог Інструкції з використання маркувальних машин, затвердженої 

наказом Мінінфраструктури від 03.02.2014 № 71 (зі змінами), зареєстрованої в 

Мін’юсті від 26.02.2014 за № 339/25116; 

- заповнення бланку митної декларації CN22, розміщеного на роздрукованому 

адресному ярлику до відправлення, має відповідати вимогам, визначеним в п. 4.1.7.1 

Регламенту (зразки заповнення наведено в п. 4.1.7.2 Регламенту); 

продовження 

Листи 

Бандеролі 

з друкованими  

виданнями 
з товарним вкладенням 

 

упакувати відправлення: обклеїти відправлення 

клейовою стрічкою типу "скотч" таким чином, щоб 

вона не перешкоджала нанесенню службових 

відміток 

на адресний бік відправлення наклеїти  

роздрукований адресний ярлик до нього 

проставити на 

адресному боці 

відправлення відмітку 

«Imprimés» (якщо така 

буде відсутня на 

роздрукованому 

адресному ярлику до 

нього) 

 

зважити відправлення 

визначити плату за пересилання 

перевірити здійснену відправником оплату (наявність на адресному боці 

відправлення наклеєних поштових марок або відбитку маркувальної машини 

відповідно до тарифу) 

у разі потреби, наклеїти (доклеїти) на адресний бік відправлення поштові марки 

відповідно до тарифу, у такому випадку – стягнути з відправника відповідну 

плату та видати розрахунковий документ (касовий чек або розрахункову 

квитанцію) на придбання поштових марок 

погасити поштові марки відбитком к. ш., що застосовується для МПВ 
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-   роздрукований  адресний ярлик до відправлення містить в собі у відповідних 

випадках додаткові відмітки («Par avion» – авіа, «Envois pour les aveugles» – 

відправлення для сліпих, «CONSIGNMENT» – Консигнація). 

 

4.2. Реєстровані МПВ: 

 

4.2.1. Операції з приймання рекомендованих відправлень письмової 

кореспонденції в ОПЗ: 

 

Поштові 

картки, листи, 

відправлення 

для сліпих 

Бандеролі 

Дрібні пакети Мішки «М» з друкованими 

виданнями 

з товарним 

вкладенням 

одержати 

відправлення 

від 

відправника 

одержати відправлення від відправника у відкритому вигляді: 

 
- із заповненим бланком митної декларації 

CN22 

перевірити відправлення на предмет дотримання встановлених Правилами норм 

щодо його: 

- розмірів та маси - маси 

у разі приймання відправлення з повідомленням про вручення – одержати від 

відправника заповнений бланк повідомлення про вручення CN07, перевірити 

правильність його заповнення, відповідним чином оформити (доповнити ліву 

частину) та прикріпити до неадресного боку відправлення 

перевірити правильність зазначення адреси відправника та одержувача на: 

- адресному боці відправлення 

- адресному 

ярлику 

мішка 

 

перевірити згідно з Керівництвом (в автоматизованому ОПЗ – 

електронна версія, в неавтоматизованому ОПЗ – шляхом 

консультації через ВЄКЦ) дозвіл пересилання вкладення, 

загальні умови 

 
перевірити наявність фактичного вкладення із 

зазначеним в бланку митної декларації CN22 

перевірити правильність та характер упаковки відправлення 

 

упакувати відправлення: обклеїти відправлення 

клейовою стрічкою типу "скотч" таким чином, 

щоб вона не перешкоджала нанесенню 

службових відміток 

вкласти 

пачки з 
друкованими 

виданнями у 

мішок 

 

наклеїти заповнений бланк митної декларації 

CN22 на: 

- адресний бік відправлення 
- адресний 

ярлик мішка 
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продовження 

Поштові 

картки, листи, 

відправлення 

для сліпих 

Бандеролі 

Дрібні пакети Мішки «М» з друкованими 

виданнями 

з товарним 

вкладенням 

 

проставити на адресному боці відправлення 

відмітку: 

проставити на 

адресному 

ярлику мішка 

відмітку: 

«Imprimés»   «Petit Paquet» «Imprimés» 

у разі приймання відправлення з післяплатою: 

       - на його адресному боці зазначити суму післяплати у валюті країни 

призначення (чи іншій валюті, визначеній угодою про обмін міжнародними 

поштовими відправленнями з післяплатою, укладеною УКРПОШТОЮ з 

іноземним призначеним оператором) та наклеїти ярлик CN29 «Післяплата» 

       - відправником заповнюється бланк переказу післяплати TFP3, який необхідно 

прикріпити до відправлення 

наклеїти ШКІ з індикатором "R" та, у разі потреби, нанести відповідні додаткові 

відмітки («Par avion» – авіа, «A.R.» – з повідомленням, «A remettre en main      

propre» – вручити особисто, «Exprès» – з посильним, «Envois pour les aveugles» – 

відправлення для сліпих, «CONSIGNMENT» – Консигнація,  «Remboursement» – 

післяплата) на:  

- адресний бік відправлення  
- адресний 

ярлик мішка 

зважити відправлення (у разі приймання відправлення з повідомленням про 

вручення – маса визначається разом з бланком повідомлення про вручення CN07) 

визначити плату за пересилання 

перевірити здійснену відправником оплату 

(наявність на адресному боці відправлення 

наклеєних поштових марок або відбитку 

маркувальної машини відповідно до тарифу) 

зазначити масу (відмітка 

«маса / poids»), суму плати за 

пересилання (відмітка 

«T.P._____»), проставити 

відбиток к. ш., що 

застосовується для МПВ, на: 

у разі потреби, наклеїти (доклеїти) на адресний 

бік відправлення поштові марки відповідно до 

тарифу, у такому випадку – стягнути з 

відправника відповідну плату та видати 

розрахунковий документ (касовий чек або 

розрахункову квитанцію) на придбання 

поштових марок 

- адресному 

боці 
відправлення 

- адресному 

ярлику 

мішка 

погасити поштові марки відбитком к. ш., що 

застосовується для МПВ 
 

запакувати та 
опломбувати 

мішок 

пломбою 

застібкою 
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продовження 

Поштові 

картки, листи, 

відправлення 

для сліпих 

Бандеролі 

Дрібні пакети Мішки «М» з друкованими 

виданнями 

з товарним 

вкладенням 

при прийманні відправлення в автоматизованому ОПЗ – ввести необхідні дані до 

АРМ ВЗ та роздрукувати касовий чек, 

при прийманні відправлення у неавтоматизованому ОПЗ – оформити квитанцію 

ф.1 (у разі приймання на РРО – роздрукувати чек з касового апарата) 

здійснити розрахунок з відправником та видати йому розрахунковий документ 

(касовий чек або розрахункову квитанцію) 

 

4.2.1.1. Важливі зауваження: 

- поштові марки необхідно підбирати таким номіналом, щоб кількість наклеєних 

на відправлення поштових марок була мінімальною; при цьому поштові марки 

наклеюються на адресному боці відправлення вгорі праворуч, окремо одна від одної; 

-   рекомендовані відправлення з нанесеними відбитками маркувальної машини,  

а також рекомендовані відправлення, на які має бути нанесений відбиток в 

безпосередньо в ОПЗ, подаються для пересилання лише до ОПЗ, визначеного у 

договорі; 

-  приймання відправлень з відбитками маркувальної машини здійснюється з 

урахуванням вимог Інструкції з використання маркувальних машин, затвердженої 

наказом Мінінфраструктури від 03.02.2014 № 71 (зі змінами), зареєстрованої в 

Мін’юсті від 26.02.2014 за № 339/25116; 

- ШКІ, додаткові відмітки, ярлик CN29 «Післяплата» за можливістю 

розміщуються у лівому верхньому куті адресного боку відправлення, у разі 

необхідності – під адресою відправника; 

- не допускається наклеювання ШКІ на малюнок художніх конвертів (як 

виняток, допускається при відсутності вільного місця у визначеній зоні адресного боку 

конверта), перегинання ШКІ, прикріплення його клеєм, скобами степлеру для паперу 

тощо, а також нанесення на нього відбитка к. ш., клейової стрічки типу "скотч" з 

логотипом та іншої службової інформації, що може призвести до неможливості його 

зчитування; 

-  відмітка «T.P._____» розміщується та відбиток к. ш. проставляється в правому 

верхньому куті над адресою призначення; 

-  маса (відмітка «маса / poids»), розміщується у лівому верхньому куті адресного 

боку відправлення (над адресою відправника, під ШКІ); 

- відмітка «Remboursement» (післяплата) розміщується над адресою призначення 

із зазначенням суми післяплати прописом та цифрами (обов’язково вказати валюту); 

-  бланк митної декларації CN22 заповнюється відправником відповідно до 

інструкції, викладеної на зворотному боці бланку (деталі та зразки заповнення 

наведено в п. п. 4.1.7.1, 4.1.7.2 Регламенту); 
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-  заповнений бланк митної декларації CN22 за можливістю наклеюється під 

адресою відправника; 

-   друковані видання, що пересилаються в мішках «М», повинні бути запаковані 

в пачки, як бандеролі, на їх оболонках зазначається повна адреса одержувача (на пачки 

можуть наклеюватись адресні ярлики); 

- адресний ярлик мішка «М», що заповнюється відправником, має бути 

прямокутної форми розмірами, не менше ніж 90 мм х 140 мм з відхиленням до 2 мм. 

Адресний ярлик повинен бути виготовлений з достатньо міцного матеріалу і мати 

отвори для шпагату (пломби-стяжки). Для пересилання мішків «М» використовується 

тара відправника; 

- рекомендовані відправлення з позначкою «A remettre en main propre» 

(додаткова послуга «Вручити особисто») приймаються до пересилання тільки з 

повідомленням про вручення; 

-   у правій частині бланка повідомлення про вручення CN07 зазначається адреса 

відправника відправлення, написання якої здійснюється відповідно до порядку 

адресування, визначеному в розділі 3 Регламенту; 

- зразок заповнення бланку переказу післяплати TFP3 наведено в п. 4.2.3.2 

Регламенту. 

 

4.2.1.2. Зразки оформлення адресного боку дрібного пакета, адресного ярлика 

мішка «М», повідомлення про вручення CN07 (рис. 11, 12, 13): 

 

 
  

Рис. 11. Зразок оформлення адресного боку дрібного пакета (на прикладі – з 

повідомленням про вручення) 
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Рис. 12. Зразок оформлення адресного ярлика мішка «М» 

 

 

 
 

 Рис. 13. Зразок заповнення повідомлення про вручення CN07 

 

4.2.2. Операції з приймання рекомендованих відправлень письмової 

кореспонденції, оформлених через сервіси API / ОК, в автоматизованому ОПЗ: 
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Листи 

Бандеролі 

Дрібні пакети з друкованими 

виданнями 

з товарним 

вкладенням 

одержати 

відправлення від 

відправника з 

наклеєним 

роздрукованим 

адресним 

ярликом, який 

містить в собі 

ШКІ з 

індикатором "R" 

одержати відправлення від відправника у відкритому вигляді із 

роздрукованим адресним ярликом до нього, що містить в собі 

заповнений бланк митної декларації CN22 та ШКІ з 

індикатором "R" 

перевірити відправлення на предмет дотримання встановлених Правилами норм 

щодо його розмірів та маси 

у разі приймання відправлення з повідомленням про вручення – одержати від 

відправника роздрукований заповнений бланк повідомлення про вручення CN07, 

відповідним чином оформити (доповнити ліву частину) та прикріпити до 

неадресного боку відправлення 

у разі приймання відправлення з післяплатою – одержати від відправника 

роздрукований заповнений бланк переказу післяплати TFP3, який прикріпити до 

відправлення 

 

перевірити згідно з Керівництвом (електронна версія) дозвіл 

пересилання вкладення, загальні умови 

перевірити наявність фактичного вкладення із зазначеним в 

бланку митної декларації CN22 

просканувати ШКІ з роздрукованого адресного ярлика до відправлення або внести 

номер ШКІ до АРМ ВЗ у ручному режимі  

завантажити на АРМ ВЗ дані про відправлення та звірити одержану в електронному 

вигляді інформацію (в т. ч. перевірити правильність зазначення адреси відправника 

та одержувача) з інформацією на роздрукованому адресному ярлику до нього 

перевірити правильність та характер упаковки відправлення 

 

упакувати відправлення: обклеїти відправлення клейовою 

стрічкою типу "скотч" таким чином, щоб вона не 

перешкоджала нанесенню службових відміток 

наклеїти на адресний бік відправлення роздрукований 

адресний ярлик до нього 



25 
 

продовження 

Листи 

Бандеролі 

Дрібні пакети з друкованими 

виданнями 

з товарним 

вкладенням 

 

проставити на 

адресному боці 

відправлення 

відмітку 

«Imprimés» (якщо 

така буде відсутня 

на роздрукованому 

адресному ярлику 

до нього) 

 

зважити відправлення (у разі приймання відправлення з повідомленням про 

вручення – маса визначається разом з бланком повідомлення про вручення CN07) та 

перевірити фактичну масу з масою, зазначеною відправником; при виявленні 

розбіжностей: 

- відкоригувати дані щодо маси відправлення в АРМ ВЗ 

 
- внести відповідні виправлення в бланк митної декларації 

CN22 на роздрукованому адресному ярлику до відправлення 

 

- внести відповідні 

виправлення у 

відмітку «маса / 

poids» на 

роздрукованому 

адресному ярлику 

до відправлення  

підтвердити приймання відправлення в АРМ ВЗ 

перевірити здійснену відправником оплату (наявність на 

адресному боці відправлення наклеєних поштових марок або 

відбитку маркувальної машини відповідно до тарифу) 

на роздрукованому 

адресному ярлику 

до відправлення 

зазначити суму 

плати за 

пересилання 

(відмітка 

«T.P._____») та 

проставити 

відбиток к. ш., що 

застосовується для 

МПВ  

у разі потреби, наклеїти (доклеїти) на адресний бік 

відправлення поштові марки відповідно до тарифу, у такому 

випадку – стягнути з відправника відповідну плату та видати 

розрахунковий документ (касовий чек або розрахункову 

квитанцію) на придбання поштових марок 

погасити поштові марки відбитком к. ш., що застосовується 

для МПВ 

здійснити розрахунок з відправником та видати йому розрахунковий документ 

(касовий чек або розрахункову квитанцію) 
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4.2.2.1. Важливі зауваження: 

-  поштові марки необхідно підбирати таким номіналом, щоб кількість наклеєних 

на відправлення поштових марок була мінімальною; при цьому поштові марки 

наклеюються на адресному боці відправлення вгорі праворуч, окремо одна від одної; 

-   рекомендовані відправлення з нанесеними відбитками маркувальної машини,  

а також рекомендовані відправлення, на які має бути нанесений відбиток в 

безпосередньо в ОПЗ, подаються для пересилання лише до ОПЗ, визначеного у 

договорі; 

-  приймання відправлень з відбитками маркувальної машини здійснюється з 

урахуванням вимог Інструкції з використання маркувальних машин, затвердженої 

наказом Мінінфраструктури від 03.02.2014 № 71 (зі змінами), зареєстрованої в 

Мін’юсті від 26.02.2014 за № 339/25116; 

-   не допускається нанесення на ШКІ відбитка к. ш., клейової стрічки типу 

"скотч" з логотипом та іншої службової інформації, що може призвести до 

неможливості його зчитування; 

-   роздрукований  адресний ярлик до дрібного пакета містить в собі інформацію 

щодо його маси (відмітка «маса / poids»); 

- заповнення бланку митної декларації CN22, розміщеного на роздрукованому 

адресному ярлику до відправлення, має відповідати вимогам, визначеним в п. 4.1.7.1 

Регламенту (зразки заповнення наведено в п. 4.1.7.2 Регламенту); 

- заповнення роздрукованого бланку повідомлення про вручення CN07, 

зокрема в частині зазначення адреси відправника відправлення, має відповідати 

порядку адресування, визначеному в розділі 3 Регламенту; 

-   у випадку відправлення з післяплатою – роздрукований адресний ярлик до 

нього містить в собі інформацію щодо суми післяплати у валюті країни призначення 

(чи іншій валюті, визначеній угодою про обмін міжнародними поштовими 

відправленнями з післяплатою, укладеною УКРПОШТОЮ з іноземним призначеним 

оператором) та ярлик CN29 «Післяплата»; заповнення роздрукованого бланку переказу 

післяплати TFP3 має відповідати зразку заповнення бланку переказу післяплати TFP3, 

наведеному в п. 4.2.3.2 Регламенту; 

-   роздрукований  адресний ярлик до відправлення містить в собі у відповідних 

випадках додаткові відмітки («Par avion» – авіа, «A.R.» – з повідомленням, «A remettre 

en main propre» – вручити особисто, «Exprès» – з посильним, «Envois pour les aveugles» 

– відправлення для сліпих, «CONSIGNMENT» – Консигнація,  «Remboursement» – 

післяплата); 

-  якщо відправник подає відправлення (рекомендовану бандероль, дрібний 

пакет) без роздрукованого адресного ярлика до нього, потрібно отримати номер ШКІ в 

усній формі та здійснити друк адресного ярлика до відправлення, що містить в собі 

заповнений бланк митної декларації CN22 та ШКІ з індикатором "R", безпосередньо в 

ОПЗ (УВАГА! стосується тільки ОПЗ, в якому наявний принтер для друку 

термоетикеток та РРО до нього); 

-   приймання до пересилання рекомендованих дрібних пакетів з додатковою 

послугою «Експрес доставка до США» здійснюється відповідно до вимог Порядку 
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надання послуги «Експрес доставка до США», затвердженого наказом АТ 

«УКРПОШТА» від 22.07.2019 № 678. 

 

4.2.3. Операції з приймання відправлень з оголошеною цінністю в ОПЗ: 

 

Відправлення з оголошеною цінністю 

одержати відправлення від відправника у відкритому вигляді із заповненим 

бланком митної декларації CN22 або митної декларації CN23 (у необхідній 

кількості примірників)  

перевірити відправлення на предмет дотримання встановлених Правилами норм 

щодо його розмірів та маси 

у разі приймання відправлення з повідомленням про вручення – одержати від 

відправника заповнений бланк повідомлення про вручення CN07, перевірити 

правильність його заповнення, відповідним чином оформити (доповнити ліву 

частину) та прикріпити до неадресного боку відправлення 

перевірити правильність зазначення адреси відправника та одержувача на 

адресному боці відправлення, а також у всіх примірниках бланку митної 

декларації CN23 (у випадку її використання) 

перевірити згідно з Керівництвом (в автоматизованому ОПЗ – електронна версія, 

в неавтоматизованому ОПЗ – шляхом консультації через ВЄКЦ) дозвіл 

пересилання вкладення, загальні умови 

перевірити наявність фактичного вкладення із зазначеним в бланку митної 

декларації CN22 або усіх примірниках бланку митної декларації CN23 (у випадку 

їх використання) 

перевірити правильність та характер упаковки відправлення 

упакувати відправлення: обклеїти відправлення клейовою стрічкою типу "скотч" 

таким чином, щоб вона не перешкоджала нанесенню службових відміток (при 

відсутності на клейовій стрічці логотипу УКРПОШТИ, на клапанах відправлення 

перед наклеюванням стрічки проставити відбитки к. ш.), 

якщо відправлення має зовнішній вигляд ящика, його хрестоподібно перев’язати 

суцільним міцним шпагатом та опломбувати 

зважити відправлення (у разі приймання відправлення з повідомленням про 

вручення – маса визначається разом з бланком повідомлення про вручення CN07) 

та зазначити масу на його адресному боці (відмітка «маса / poids») 

наклеїти ШКІ з індикатором "V" на адресний бік відправлення, на всі примірники 

заповненого бланку митної декларації CN23 (у випадку її використання) нанести 

значення ШКІ вручну 

відправником зазначається сума оголошеної цінності в національній валюті на 

адресному боці відправлення (відмітка «Valeurs déclarées») 

перевести та зазначити суму оголошеної цінності в СПЗ на адресному боці 

відправлення (під зазначеною сумою оголошеної цінності в національній валюті) 
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продовження 

Відправлення з оголошеною цінністю 

у разі приймання відправлення з післяплатою: 

       - на його адресному боці відправником зазначається сума післяплати у валюті 

країни призначення (чи іншій валюті, визначеній угодою про обмін міжнародними 

поштовими відправленнями з післяплатою, укладеною УКРПОШТОЮ з 

іноземним призначеним оператором), 

-   на адресний бік відправлення наклеїти ярлик CN29 «Післяплата», 

       - відправником заповнюється бланк переказу післяплати TFP3, який 

необхідно прикріпити до відправлення 

визначити плату за пересилання та зазначити її на адресному боці відправлення 

(відмітка T.P._____), проставити відбиток к. ш., що застосовується для МПВ 

на усіх примірниках заповненого бланку митної декларації CN23 (у випадку її 

використання) проставити відбиток к. ш., що застосовується для МПВ 

наклеїти заповнений бланк митної декларації CN22 на адресний бік відправлення 

або прикріпити усі примірники заповненого бланку митної декларації CN23 до 

відправлення (у випадку її використання) 

у разі потреби, нанести на адресний бік відправлення відповідні додаткові 

відмітки («Par avion» – авіа, «A.R.» – з повідомленням, «A remettre en main    

propre» – вручити особисто, «Exprès» – з посильним, «CONSIGNMENT» – 

Консигнація, «Remboursement» – післяплата) 

при прийманні відправлення в автоматизованому ОПЗ – ввести необхідні дані до 

АРМ ВЗ та роздрукувати касовий чек, 

при прийманні відправлення у неавтоматизованому ОПЗ – оформити квитанцію 

ф.1 (у разі приймання на РРО – роздрукувати чек з касового апарата) 

здійснити розрахунок з відправником та видати йому розрахунковий документ 

(касовий чек або розрахункову квитанцію) 

 
4.2.3.1. Важливі зауваження: 

- ШКІ, додаткові відмітки, ярлик CN29 «Післяплата» за можливістю 

розміщуються у лівому верхньому куті адресного боку відправлення, у разі 

необхідності – під адресою відправника; 

- не допускається наклеювання ШКІ на малюнок художніх конвертів (як 

виняток, допускається при відсутності вільного місця у визначеній зоні адресного боку 

конверта), перегинання ШКІ, прикріплення його клеєм, скобами степлеру для паперу 

тощо, а також нанесення на нього відбитка к. ш., клейової стрічки типу "скотч" з 

логотипом та іншої службової інформації, що може призвести до неможливості його 

зчитування; 

-  відмітка «T.P._____» розміщується та відбиток к. ш. проставляється в правому 

верхньому куті над адресою призначення; 
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-    маса (відмітка «маса / poids») розміщується у лівому верхньому куті адресного 

боку відправлення (над адресою відправника, під ШКІ); 

-    сума оголошеної цінності (з відміткою «Valeurs déclarées») розміщується зі 

сторони адреси призначення та зазначається прописом і цифрами, поряд або нижче 

зазначається переведена в СПЗ сума оголошеної цінності цифрами; 

-     відмітка «Remboursement» (післяплата) розміщується під сумою оголошеної 

цінності, із зазначенням суми післяплати прописом та цифрами (обов’язково вказати 

валюту); 

-   бланк митної декларації CN22 заповнюється відправником відповідно до 

інструкції, викладеної на зворотному боці бланку (деталі та зразки заповнення 

наведено в п. п. 4.1.7.1, 4.1.7.2 Регламенту); 

-   заповнений бланк митної декларації CN22 за можливістю наклеюється під 

адресою відправника; 

-   бланк митної декларації CN23 (у випадку її використання) заповнюється 

відправником (у необхідній кількості примірників) відповідно до інструкції, 

викладеної на зворотному боці бланку, зокрема зазначається: найменування та повні 

адреси відправника та одержувача, характер вкладення, докладний перелік предметів, 

що пересилаються, маса та вартість (з уточненням валюти) кожного предмету 

вкладення (для комерційних відправлень – код ТНЗЕД та країна походження товарів), 

їх загальна вартість, загальна маса (брутто) відправлення, дата та підпис відправника. 

Узагальнювати предмети вкладення при запису до митної декларації не дозволяється. 

Митна декларація складається англійською або французькою мовами, або мовою 

країни призначення, або іншою мовою, визначеною у Керівництві, разом з тим при 

запису переліку предметів вкладення рекомендується їх назву зазначати українською 

мовою підрядковим перекладом (відсутність підрядкового перекладу українською 

мовою не є підставою для відмови в прийманні до пересилання відправлення) (зразки 

заповнення та оформлення бланку наведено в п. 4.2.5.2 Регламенту); 

-   відправлення з позначкою «A remettre en main propre» (додаткова послуга 

«Вручити особисто») приймаються до пересилання тільки з повідомленням про 

вручення; 

-     у правій частині бланка повідомлення про вручення CN07 зазначається адреса 

відправника відправлення, написання якої здійснюється відповідно до порядку 

адресування, визначеному в розділі 3 Регламенту (зразок заповнення наведено в              

п. 4.2.1.2 Регламенту). 

 

4.2.3.2. Зразки оформлення адресного боку відправлення з оголошеною цінністю 

та заповнення бланку переказу післяплати TFP3 (рис. 14, 15, 16): 
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Рис. 14. Зразок оформлення адресного боку відправлення з оголошеною 

цінністю (на прикладі – з повідомленням про вручення) 

 

 

 
 

Рис. 15. Зразок оформлення адресного боку відправлення з оголошеною 

цінністю з післяплатою (на прикладі – авіа) 
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Рис. 16. Зразок заповнення бланку переказу післяплати TFP3 

 

4.2.4. Операції з приймання відправлень з оголошеною цінністю, 

оформлених через сервіси API / ОК, в автоматизованому ОПЗ: 

 

Відправлення з оголошеною цінністю 

одержати відправлення від відправника у відкритому вигляді із роздрукованим 

адресним ярликом до відправлення, що містить в собі заповнений бланк митної 

декларації CN22 та ШКІ з індикатором "V" 

перевірити відправлення на предмет дотримання встановлених Правилами норм 

щодо його розмірів та маси 

у разі приймання відправлення з повідомленням про вручення – одержати від 

відправника роздрукований заповнений бланк повідомлення про вручення CN07, 

відповідним чином оформити (доповнити ліву частину) та прикріпити до 

неадресного боку відправлення 

у разі приймання відправлення з післяплатою – одержати від відправника 

роздрукований заповнений бланк переказу післяплати TFP3, який прикріпити до 

відправлення 

перевірити згідно з Керівництвом (електронна версія) дозвіл пересилання 

вкладення, загальні умови 

перевірити наявність фактичного вкладення із зазначеним в бланку митної 

декларації CN22 

просканувати ШКІ з роздрукованого адресного ярлика до відправлення або внести 

номер ШКІ до АРМ ВЗ у ручному режимі 

завантажити на АРМ ВЗ дані про відправлення, звірити одержану в електронному 

вигляді інформацію (в т. ч. перевірити правильність зазначення адреси 

відправника та одержувача) з інформацією на роздрукованому адресному ярлику 

до відправлення 
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продовження 

Відправлення з оголошеною цінністю 

перевірити правильність та характер упаковки відправлення 

упакувати відправлення: обклеїти відправлення клейовою стрічкою типу "скотч" 

таким чином, щоб вона не перешкоджала нанесенню службових відміток (при 

відсутності на клейовій стрічці логотипу УКРПОШТИ, на клапанах відправлення 

перед наклеюванням стрічки проставити відбитки к. ш.), 

якщо відправлення має зовнішній вигляд ящика, його хрестоподібно перев’язати 

суцільним міцним шпагатом та опломбувати 

наклеїти на адресний бік відправлення роздрукований адресний ярлик до нього 

зважити відправлення (у разі приймання відправлення з повідомленням про 

вручення – маса визначається разом з бланком повідомлення про вручення CN07) 

та перевірити фактичну масу з масою, зазначеною відправником; при виявленні 

розбіжностей: 

-  відкоригувати дані щодо маси відправлення в АРМ ВЗ, 

- внести відповідні виправлення в бланк митної декларації CN22 та відмітку   

«маса / poids» на в роздрукованому адресному ярлику до відправлення   

підтвердити приймання відправлення в АРМ ВЗ 

на адресному боці відправлення зазначити суму плати за пересилання (відмітка 

«T.P._____») та проставити відбиток к. ш., що застосовується для МПВ 

здійснити розрахунок з відправником та видати йому розрахунковий 

документ (касовий чек або розрахункову квитанцію) 

 

4.2.4.1. Важливі зауваження: 

-  не допускається нанесення на ШКІ відбитка к. ш., клейової стрічки типу 

"скотч" з логотипом та іншої службової інформації, що може призвести до 

неможливості його зчитування; 

-   роздрукований  адресний ярлик до відправлення містить в собі інформацію 

щодо його маси (відмітка «маса / poids»), суми оголошеної цінності в національній 

валюті (відмітка «Valeurs déclarées») та суми оголошеної цінності в СПЗ (розміщеною 

під зазначеною сумою оголошеної цінності в національній валюті); 

- заповнення бланку митної декларації CN22, розміщеного на роздрукованому 

адресному ярлику до відправлення, має відповідати вимогам, визначеним в п. 4.1.7.1 

Регламенту (зразки заповнення наведено в п. 4.1.7.2 Регламенту); 

- заповнення роздрукованого бланку повідомлення про вручення CN07, 

зокрема в частині зазначення адреси відправника відправлення, має відповідати 

порядку адресування, визначеному в розділі 3 Регламенту; 

-   у випадку відправлення з післяплатою – роздрукований адресний ярлик до 

нього, крім інформації про суму оголошеної цінності та масу, містить в собі 
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інформацію щодо суми післяплати у валюті країни призначення (чи іншій валюті, 

визначеній угодою про обмін міжнародними поштовими відправленнями з 

післяплатою, укладеною УКРПОШТОЮ з іноземним призначеним оператором) та 

ярлик CN29 «Післяплата»; заповнення роздрукованого бланку переказу післяплати 

TFP3 має відповідати зразку заповнення бланку переказу післяплати TFP3, наведеному 

в п. 4.2.3.2 Регламенту; 

-   роздрукований  адресний ярлик до відправлення містить в собі у відповідних 

випадках додаткові відмітки («Par avion» – авіа, «A.R.» – з повідомленням, «A remettre 

en main propre» – вручити особисто, «Exprès» – з посильним, «CONSIGNMENT» – 

Консигнація,  «Remboursement» – післяплата);  

-    якщо відправник подає відправлення без роздрукованого адресного ярлика до 

нього, потрібно отримати номер ШКІ в усній формі та здійснити друк адресного ярлика 

до відправлення, що містить в собі заповнений бланк митної декларації CN22 та ШКІ з 

індикатором "V", безпосередньо в ОПЗ (УВАГА! стосується тільки ОПЗ, в якому 

наявний принтер для друку термоетикеток та РРО до нього). 

 

4.2.5. Операції з приймання посилок в ОПЗ: 

 

Посилки 

без оголошеної цінності з оголошеною цінністю 

одержати посилку від відправника у відкритому вигляді із заповненими бланками 

супровідної адреси СР71, митної декларації CN23 (у необхідній кількості 

примірників) та ярликом "Інструкція відправника" 

перевірити посилку на предмет дотримання встановлених Правилами норм щодо 

її розмірів та маси 

у разі приймання посилки з повідомленням про вручення – одержати від 

відправника заповнений бланк повідомлення про вручення CN07, перевірити 

правильність його заповнення, відповідним чином оформити (доповнити ліву 

частину) 

перевірити правильність зазначення адреси відправника та одержувача на 

адресному боці посилки, а також в бланках супровідної адреси СР71 та митної 

декларації CN23 

перевірити згідно з Керівництвом (в автоматизованому ОПЗ - електронна версія, 

в неавтоматизованому ОПЗ – шляхом консультації через ВЄКЦ) дозвіл 

пересилання вкладення, загальні умови 

перевірити наявність фактичного вкладення із зазначеним в усіх примірниках 

бланку митної декларації CN23 

перевірити заповнення ярлика "Інструкція відправника" на випадок невидачі 

міжнародної посилки та відповідність такого розпорядження на бланку 

супровідної адреси СР71 

перевірити правильність та характер упаковки посилки 
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продовження 

Посилки 

без оголошеної цінності з оголошеною цінністю 

упакувати посилку: 

посилки у картонних ящиках або паперовій упаковці обклеїти клейовою стрічкою 

типу "скотч" таким чином, щоб клейова стрічка не перешкоджала нанесенню 

службових відміток (при відсутності на клейовій стрічці логотипу УКРПОШТИ, 

на клапанах посилки перед наклеюванням стрічки проставити відбитки к. ш.), 

при використанні м’якої оболонки (мішка) - верхню окантовану її частину 

загорнути, міцно перев’язати шпагатом та опломбувати 

зважити посилку (у разі приймання посилки з повідомленням про вручення – маса 

визначається разом з бланком повідомлення про вручення CN07) та зазначити 

масу в бланку супровідної адреси СР71 та на адресному боці посилки (відмітка 

«маса / poids») 

наклеїти ярлик "Інструкція відправника" на адресний бік посилки 

наклеїти ШКІ з індикатором "С" на адресний бік посилки, на бланк супровідної 

адреси СР71 та на перший примірник бланку митної декларації CN23, на всі інші 

примірники бланку митної декларації CN23 нанести значення ШКІ вручну 

 відправником зазначається сума 

оголошеної цінності в національній 

валюті на адресному боці посилки та в 

бланку супровідної адреси СР71 

перевести та зазначити суму оголошеної 

цінності в СПЗ на адресному боці 

відправлення (під зазначеною сумою 

оголошеної цінності в національній 

валюті) та в бланку супровідної адреси 

СР71 

у разі приймання посилки з післяплатою: 

       - на її адресному боці та в бланку супровідної адреси СР71 відправником 

зазначається сума післяплати у валюті країни призначення (чи іншій валюті, 

визначеній угодою про обмін міжнародними поштовими відправленнями з 

післяплатою, укладеною Укрпоштою з іноземним призначеним оператором), 

- на адресний бік посилки наклеїти ярлики CN29біс і СР95 «Післяплата», 

- на бланк супровідної адреси СР71 наклеїти ярлик CN29 «Післяплата», 

       - відправником заповнюється бланк переказу післяплати TFP3 

у разі приймання посилки з крихким вкладенням, на її адресний бік наклеїти ярлик 

«Fragile» («Крихка») 

у відповідних випадках нанести на адресний бік посилки та бланк супровідної 

адреси СР71 відповідні додаткові відмітки («Par avion» – авіа, «A.R.» – з 

повідомленням, «Exprès» – з посильним, «Remboursement» – післяплата,          

«Colis fragile» – крихка посилка, «Encombrant» – громіздка посилка, 

«CONSIGNMENT» – Консигнація) 
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продовження 

Посилки 

без оголошеної цінності з оголошеною цінністю 

визначити плату за пересилання та зазначити її в бланку супровідної адреси СР71 

(графа «Тарифи») 

на бланку супровідної адреси СР71, усіх примірниках бланку митної декларації 

CN23 – проставити відбиток к. ш., що застосовується для МПВ 

прикріпити бланк супровідної адреси СР71 разом з усіма примірниками бланку 

митної декларації CN23, а також (у відповідних випадках) бланком повідомлення 

про вручення CN07 та бланком переказу післяплати TFP3 до посилки 

(рекомендується використовувати самоклеючі прозорі пакети) 

при прийманні посилки в автоматизованому ОПЗ – ввести необхідні дані до     

АРМ ВЗ та роздрукувати касовий чек, 

при прийманні посилки у неавтоматизованому ОПЗ – оформити квитанцію ф.1 (у 

разі приймання на РРО – роздрукувати чек з касового апарата) 

здійснити розрахунок з відправником та видати йому розрахунковий документ 

(касовий чек або розрахункову квитанцію) 

 

4.2.5.1. Важливі зауваження: 

-    ШКІ, ярлики CN29біс і СР95 «Післяплата» розміщуються на адресному боці 

посилки поряд з адресою призначення; 

-   додаткові відмітки за можливістю розміщуються у лівому верхньому куті 

адресного боку посилки, у разі необхідності – під адресою відправника; 

-  не допускається перегинання ШКІ, прикріплення його клеєм, скобами 

степлеру для паперу тощо, а також нанесення на нього відбитка к. ш., клейової стрічки 

типу "скотч" з логотипом та іншої службової інформації, що може призвести до 

неможливості його зчитування; 

-    маса (відмітка «маса / poids») розміщується поряд з адресою призначення (під 

ШКІ); 

-    сума оголошеної цінності (з відміткою «Valeurs déclarées») розміщується зі 

сторони адреси призначення та зазначається прописом і цифрами, поряд або нижче 

зазначається переведена в СПЗ сума оголошеної цінності цифрами; 

-     відмітка «Remboursement» (післяплата) розміщується під сумою оголошеної 

цінності, із зазначенням суми післяплати прописом та цифрами (обов’язково 

вказується валюта); 

-   бланк митної декларації CN23 заповнюється відправником (у необхідній 

кількості примірників) відповідно до інструкції, викладеної на зворотному боці бланку 

(деталі, зразки заповнення і оформлення бланку наведено в п. п. 4.2.3.1, 4.2.5.2 

Регламенту);  

-   у правій частині бланка повідомлення про вручення CN07 зазначається адреса 

відправника посилки, написання якої здійснюється відповідно до порядку адресування, 
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визначеному в розділі 3 Регламенту (зразок заповнення наведено в п. 4.2.1.2 

Регламенту); 

- зразок заповнення бланку переказу післяплати TFP3 наведено в п. 4.2.3.2 

Регламенту (рис. 16); 

- маса на адресному боці посилки та в супровідній адресі СР71 зазначається: 

для посилки без оголошеної цінності – в кілограмах та сотнях грамів (з округленням 

будь-якої кількості грамів до сотні в більшу сторону), для посилки з оголошеною 

цінністю – в кілограмах та десятках грамів (з округленням будь-якої частки десятка 

грамів до вищого десятка). 

 

4.2.5.2. Зразки оформлення адресного боку посилки, заповнення та оформлення 

супровідної адреси CР71 та зразок ярлика «Fragile» («Крихка») (рис. 17, 18, 19, 20, 21, 

22, 23, 24): 

 
 

Рис. 17. Зразок оформлення адресного боку посилки без оголошеної цінності (на 

прикладі – авіа) 

 

 
 

 
Рис. 18. Зразок оформлення адресного боку посилки з оголошеною цінністю (на 

прикладі – авіа, з повідомленням про вручення) 
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Рис. 19. Зразок оформлення адресного боку посилки з оголошеною цінністю з 

післяплатою (на прикладі послуги «Консигнація») 

 

 

 
 

Рис. 20. Зразок заповнення та оформлення супровідної адреси CP71 до посилки 

без оголошеної цінності (на прикладі – авіа) 
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Рис. 21. Зразок заповнення та оформлення супровідної адреси CP71 до посилки 

з оголошеною цінністю та післяплатою (на прикладі послуги «Консигнація») 

 

 

 
  

Рис. 22. Зразок заповнення та оформлення бланку митної декларації CN23 
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Рис. 23. Зразок заповнення та оформлення бланку митної декларації CN23 для 

комерційних відправлень 

 

 

 
 

Рис. 24. Зразок ярлика «Fragile» («Крихка») 

 

4.2.6. Операції з приймання посилок, оформлених через сервіси АРІ / ОК, в 

автоматизованому ОПЗ: 

 

Посилки 

без оголошеної цінності з оголошеною цінністю 

одержати посилку від відправника у відкритому вигляді із роздрукованими: 

- адресним ярликом до посилки, що містить в собі ШКІ з індикатором "С" та 

заповнений ярлик "Інструкція відправника", 

- заповненими бланками супровідної адреси СР71 та митної декларації CN23 (у 

необхідній кількості примірників), що містять в собі ШКІ з індикатором "С" 

КРИХКА 
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продовження 

Посилки 

без оголошеної цінності з оголошеною цінністю 

перевірити посилку на предмет дотримання встановлених Правилами норм щодо 

її розмірів та маси 

у разі приймання посилки з повідомленням про вручення – одержати від 

відправника роздрукований заповнений бланк повідомлення про вручення CN07, 

відповідним чином оформити (доповнити ліву частину) 

у разі приймання посилки з післяплатою одержати від відправника роздруковані: 

- заповнений бланк переказу післяплати TFP3, який прикріпити до відправлення, 

- ярлики CN29біс і СР95 «Післяплата», які наклеїти на роздрукований адресний 

ярлик до посилки 

перевірити згідно з Керівництвом (електронна версія) дозвіл пересилання 

вкладення, загальні умови 

перевірити наявність фактичного вкладення із зазначеним в усіх примірниках 

бланку митної декларації CN23 

просканувати ШКІ з роздрукованого адресного ярлика до посилки або внести 

номер ШКІ до АРМ ВЗ у ручному режимі 

завантажити на АРМ ВЗ дані про посилку, звірити одержану в електронному 

вигляді інформацію (в т. ч. перевірити правильність зазначення адреси 

відправника та одержувача) з інформацією на роздрукованих адресному ярлику до 

посилки, бланку супровідної адреси СР71 та усіх примірниках бланку митної 

декларації CN23 

перевірити правильність та характер упаковки посилки 

упакувати посилку: 

посилки у картонних ящиках або паперовій упаковці обклеїти клейовою стрічкою 

типу "скотч" таким чином, щоб клейова стрічка не перешкоджала нанесенню 

службових відміток (при відсутності на клейовій стрічці логотипу УКРПОШТИ, 

на клапанах посилки перед наклеюванням стрічки проставити відбитки к. ш.), 

при використанні м’якої оболонки (мішка) - верхню окантовану її частину 

загорнути, міцно перев’язати шпагатом та опломбувати 

наклеїти на адресний бік посилки роздрукований адресний ярлик до неї 

зважити посилку (у разі приймання посилки з повідомленням про вручення – маса 

визначається разом з бланком повідомлення про вручення CN07) та перевірити 

фактичну масу з масою, зазначеною відправником; при виявленні розбіжностей: 

- відкоригувати дані щодо маси посилки в АРМ ВЗ, 

- внести відповідні виправлення в бланк супровідної адреси СР71, а також в усі 

примірники бланку митної декларації CN23 та відмітку «маса / poids» на 

роздрукованому адресному ярлику до посилки 

підтвердити приймання відправлення в АРМ ВЗ 
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продовження 

Посилки 

без оголошеної цінності з оголошеною цінністю 

в бланку супровідної адреси СР71 зазначити суму плати за пересилання посилки 

(графа «Тарифи») 

в бланку супровідної адреси СР71 та усіх примірниках бланку митної декларації 

CN23 проставити відбиток к. ш., що застосовується для МПВ 

прикріпити бланк супровідної адреси СР71 разом з усіма примірниками бланку 

митної декларації CN23, а також (у відповідних випадках) бланком повідомлення 

про вручення CN07 та бланком переказу післяплати TFP3 до посилки 

(рекомендується використовувати самоклеючі прозорі пакети) 

здійснити розрахунок з відправником та видати йому розрахунковий документ 

(касовий чек або розрахункову квитанцію) 

 

4.2.6.1. Важливі зауваження: 

-   не допускається нанесення на ШКІ відбитка  к. ш., клейової стрічки типу 

"скотч" з логотипом та іншої службової інформації, що може призвести до 

неможливості його зчитування; 

-   роздрукований  адресний ярлик до посилки містить в собі інформацію щодо її 

маси (відмітка «маса / poids»), якщо посилка з оголошеною цінністю – також містить 

інформацію щодо суми оголошеної цінності в національній валюті (відмітка «Valeurs 

déclarées») та суми оголошеної цінності в СПЗ (розміщеною під зазначеною сумою 

оголошеної цінності в національній валюті); 

- роздрукований бланк супровідної адреси СР71 до посилки містить в собі 

інформацію щодо її маси, якщо посилка з оголошеною цінністю – також містить 

інформацію щодо суми оголошеної цінності в національній валюті та суми оголошеної 

цінності в СПЗ; 

- заповнення бланку митної декларації CN23 має відповідати вимогам, 

визначеним в п. 4.2.3.1 Регламенту (зразки заповнення і оформлення бланку наведено 

в п. 4.2.5.2 Регламенту); 

- заповнення роздрукованого бланку повідомлення про вручення CN07, 

зокрема в частині зазначення адреси відправника відправлення, має відповідати 

порядку адресування, визначеному в розділі 3 Регламенту; 

-   у випадку посилки з післяплатою – роздрукований адресний ярлик та бланк 

супровідної адреси СР71 до неї, крім інформації про суму оголошеної цінності та масу, 

містять в собі інформацію щодо суми післяплати у валюті країни призначення (чи 

іншій валюті, визначеній угодою про обмін міжнародними поштовими відправленнями 

з післяплатою, укладеною УКРПОШТОЮ з іноземним призначеним оператором); 

також бланк супровідної адреси СР71 містить в собі ярлик CN29 «Післяплата»; ярлики 

CN29біс і СР95 «Післяплата» розміщуються на роздрукованому адресному ярлику до 

посилки поряд з адресою призначення; заповнення роздрукованого бланку переказу 

післяплати TFP3 має відповідати зразку заповнення бланку переказу післяплати TFP3, 

наведеному в п. 4.2.3.2 Регламенту; 
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-   роздрукований  адресний ярлик та бланк супровідної адреси СР71 до посилки  

містить в собі у відповідних випадках додаткові відмітки («Par avion» – авіа, «A.R.» – з 

повідомленням, «Exprès» – з посильним, «Remboursement» – післяплата, «Colis fragile» 

– крихка посилка, ярлик «Fragile» – «Крихка», «Encombrant» – громіздка посилка, 

«CONSIGNMENT» – Консигнація). 

 

4.3. Порядок приймання згрупованих МПВ в ОПЗ: 

 

4.3.1. Згруповані МПВ (прості, реєстровані) приймаються до пересилання за 

списками ф.103 встановленої форми, які складаються відправником. 

 

4.3.2. Приймання згрупованих МПВ (в т. ч. оформлених через сервіси  АРІ / ОК), 

оформлення списків ф.103 та їх засвідчення здійснюється у порядку, передбаченому 

для внутрішніх згрупованих поштових відправлень з урахуванням 

загальновстановленого порядку для МПВ. 

 

4.3.3. Підписи відправника, зазначені в списку ф.103, повинні відповідати 

підписам, зазначеним у митних деклараціях CN22, CN23, супровідних адресах CP71. 

 

4.3.4. Зразок складання та оформлення списку ф.103 (рис. 25): 
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Рис. 25. Зразок складання та оформлення списку ф.103 

 

 

5. Обробка та відправка до об’єктів сортування прийнятих в об’єктах 

поштового зв’язку до пересилання вихідних з України міжнародних поштових 

відправлень  

 

5.1.  У встановлені розкладом терміни виконуються операції: 

 

 

 
відбиток 

к. ш. 
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Проста 

письмова 

кореспонденція 

Рекомендована письмова 

кореспонденція 

Відправлення 

з оголошеною 

цінністю 

Посилки 

поштові картки, 

листи, 

бандеролі, 

дрібні пакети, 

відправлення 

для сліпих 

мішки «М» 

 

в автоматизованому ОПЗ – на АРМ ВЗ сформувати в 

автоматичному режимі накладну ф.16 з поіменним переліком 

МПВ та іншою необхідною інформацією (без друку), 

в неавтоматизованому ОПЗ – поіменно приписати МПВ до 

накладної ф.16 (2 примірники під копіювальний папір) із 

зазначенням: номерів ШКІ, сум оголошеної цінності в 

національній валюті (для відправлень з оголошеною цінністю та 

посилок з оголошеною цінністю), сум післяплати (у разі 

необхідності), найменувань країн призначення, особливих 

відміток (у разі наявності), маси (для мішків «М», відправлень з 

оголошеною цінністю, посилок); підбити підсумок кількості 

цифрами, зазначити прізвище працівника, який склав накладну; 

на обох примірниках накладної проставити відбиток к. ш. 

МПВ (в т. ч. оформлені бланки 

повідомлень про вручення CN07 на 

вручені реєстровані МПВ) 

пролицювати та перев’язати 

шпагатом  

 

вкласти у мішок (ящик) 

 

вкласти у 

мішок 

 

 
зважити мішок 

(ящик) 
зважити мішок 

оформити адресний ярлик ф.10 

(ф.10-1) на мішок (ящик) з 

відміткою "Міжнародний" із 

зазначенням:  

оформити 

адресний ярлик 

ф.10 на мішок з 

відміткою 
"Міжнародний" 

із зазначенням: 
- місця 

запакування 
 

- місця призначення, 

- прізвища працівника, який 

запаковував мішок (ящик), 

- відмітки "Авіа", якщо у мішку 

(ящику) містяться авіа МПВ, 

- місця 

призначення, 

- прізвища 

працівника, 

який 

запаковував 

мішок, 
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продовження 

Проста 

письмова 

кореспонденція 

Рекомендована письмова 

кореспонденція 

Відправлення 

з оголошеною 

цінністю 

Посилки 

поштові картки, 

листи, 

бандеролі, 

дрібні пакети, 

відправлення 

для сліпих 

мішки «М» 

 

- маси мішка 

(ящика), 

- наклеїти ШКІ, 

що 

застосовується 

для ідентифі-

кації закритих 

поштових 

речей (в 

автоматизо-

ваному ОПЗ – 

просканувати 

ШКІ) 

 

- відмітки 

"Авіа", якщо 

у мішку 

містяться авіа 

МПВ, 

-  маси мішка, 

- наклеїти ШКІ, 

що 
застосовується 

для 

ідентифікації 

закритих 

поштових 

речей (в 

автоматизо-

ваному ОПЗ – 

просканувати 

ШКІ) 

-  проставити 

відбиток к. ш. 

 
- проставити відбиток к. ш. 

у разі використання мішка – 

запакувати мішок, підкласти під 

перев’яз шпагату (пломбу-

застібку) оформлений адресний 

ярлик ф.10, 

у разі використання ящика – 

закрити ящик, вкласти в пазли 

ящика оформлений адресний ярлик 

ф.10-1 

запакувати 

мішок, 

підкласти під 

перев’яз 

шпагату 

(пломбу-

застібку) 

оформлений 

адресний ярлик 

ф.10 

 

в автоматизованому ОПЗ – на АРМ ВЗ виконати формування та друк загальної 

накладної ф.16 (2 примірники) на підготовлену до відправки пошту, 

в неавтоматизованих ОПЗ – оформити загальну накладну ф.16 (2 примірники під 

копіювальний папір), до якої приписати підготовлену до відправки пошту, підбити 

підсумок кількості речей цифрами, зазначити прізвище працівника, який склав 

накладну, на обох примірниках накладної проставити відбиток к. ш. 
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продовження 

Проста 

письмова 

кореспонденція 

Рекомендована письмова 

кореспонденція 

Відправлення 

з оголошеною 

цінністю 

Посилки 

поштові картки, 

листи, 

бандеролі, 

дрібні пакети, 

відправлення 

для сліпих 

мішки «М» 

приписати до маршрутної накладної ф.24 кількість пошти, що здається на 

автомашину, проставити час відправки пошти, відбиток к. ш. та підпис 

працівника  

здати пошту на автомашину шляхом її кількісного перерахунку 

одержати розписку від водія за передану пошту із зазначенням його прізвища та 

часу обміну пошти на накладній ф.24 та загальній накладній ф.16 

в автоматизованих ОПЗ – на АРМ ВЗ сформувати файл МС (файл імпорту від 

АРМ ВЗ щодо вихідної пошти) та передати інформацію в АСРК електронними 

каналами до наступного місця оброблення (об’єкта сортування) 

 

5.1.1. Важливі зауваження: 

-   формування мішків (ящиків), накладних ф.16 з поіменним переліком МПВ (у 

відповідних випадках) здійснюється окремо для простої письмової кореспонденції, 

рекомендованої письмової кореспонденції, відправлень з оголошеною цінністю, 

посилок;  

- при невеликій кількості прийнятих (в т. ч. внутрішніх) простих та 

рекомендованих відправлень письмової кореспонденції (крім мішків «М»), 

відправлень з оголошеною цінністю допускається їх запакування в один мішок    (ящик 

– якщо вкладення виключно проста та рекомендована кореспонденція), при цьому 

рекомендовані відправлення та відправлення з оголошеною цінністю поіменно 

приписуються до однієї накладної ф.16. Якщо у такому мішку (ящику) буде 

пересилатись хоча б одне авіа МПВ, то на адресний ярлик ф.10 (ф.10-1) необхідно 

нанести відмітку «Авіа». При пересиланні в одному мішку (ящику) простої письмової 

кореспонденції хоча б з одним рекомендованим відправленням та/або хоча б з одним 

відправленням з оголошеною цінністю (а у такому випадку – використовувати тільки 

мішок), то оформлення адресного ярлика ф.10 (ф.10-1) здійснювати як для закритої 

поштової речі з вкладенням реєстрованих МПВ; 

-    не допускається перегинання ШКІ при наклеюванні на адресний ярлик мішка 

(ящика) ф.10 (ф.10-1), прикріплення його клеєм, скобами степлеру для паперу тощо, 

нанесення на нього відбитка к. ш., клейової стрічки типу "скотч" з логотипом та іншої 

службової інформації, що може призвести до неможливості його зчитування; 

- відправка до об’єктів сортування рекомендованих дрібних пакетів з 

додатковою послугою «Експрес доставка до США» здійснюється з урахуванням вимог 

Порядку надання послуги «Експрес доставка до США», затвердженого наказом АТ 

«УКРПОШТА» від 22.07.2019 № 678. 
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5.1.2. Зразки оформлення адресних ярликів ф.10, ф.10-1 (рис. 26, 27, 28, 29): 

 

 
 

Рис. 26. Зразок оформлення адресного ярлика ф.10 для мішка з вкладенням 

простих МПВ в автоматизованому, неавтоматизованому ОПЗ (на прикладі – авіа) 

 

 

 
 

Рис. 27. Зразок оформлення адресного ярлика ф.10 для мішка з вкладенням 

реєстрованих МПВ в автоматизованому, неавтоматизованому ОПЗ 
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Рис. 28. Зразок оформлення адресного ярлика ф.10-1 для ящика з вкладенням 

простих МПВ в автоматизованому, неавтоматизованому ОПЗ (на прикладі – авіа) 

 

 

 
 

Рис. 29. Зразок оформлення адресного ярлика ф.10-1 для ящика з вкладенням 

реєстрованих МПВ в автоматизованому, неавтоматизованому ОПЗ 

 

6. Доставка та вручення вхідних в Україну міжнародних поштових 

відправлень 

 

6.1. МПВ доставляються адресатам на поштову адресу або вручаються в ОПЗ: 
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Види МПВ за 

категоріями 

Підлягають 

доставці 

додому 

Доставляються з 

використанням 

абонентської 

поштової 

скриньки 

адресата 

Вручаються 

безпосередньо 

в ОПЗ * 

прості: 

- поштові картки 

- листи 

- бандеролі 

- відправлення для 

сліпих 

- дрібні пакети 

ні так 

які за розмірами 

неможливо вкласти 

до абонентської 

поштової скриньки 

адресата або до 

абонементної 

скриньки 

рекомендовані: 

- поштові картки 

- листи 

- бандеролі 

- відправлення для 

сліпих 

- дрібні пакети 

так ні 
невручені під час 

доставки додому 

прості та рекомендовані 

мішки «М» 
ні ні так 

посилки так ні 

- невручені під час 

доставки додому, 

- адресовані на 

службову адресу, 

- адресовані 

одержувачам, які 

проживають у 

гуртожитках, 

готелях, 

інтернатах, 

тимчасово 

перебувають в 

оздоровчих та 

лікувальних 

закладах, 

- повернені із-за 

кордону 

- що надійшли з 

ММПО в 

страховому мішку  
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продовження 

Види МПВ за 

категоріями 

Підлягають 

доставці 

додому 

Доставляються з 

використанням 

абонентської 

поштової 

скриньки 

адресата 

Вручаються 

безпосередньо 

в ОПЗ * 

відправлення з 

оголошеною цінністю 
ні ні так 

* також в ОПЗ вручаються будь-які види та категорії МПВ: 

- адресовані до запитання 

- на абонементну скриньку (реєстровані) 

- з післяплатою 

- з митними нарахуваннями 

- щодо яких складено відповідний акт (пошкоджені) 

- які за бажанням одержувачів перед отриманням повинні бути розкриті з метою 

перевірки ними вкладення (ВАЖЛИВО! Стосується тільки МПВ, що 

супроводжуються митною декларацією CN22 або CN23)   

- якщо це передбачено окремими розпорядчими документами або листами АТ 

«УКРПОШТА» 

 

6.2. Порядок доставки простих та рекомендованих МПВ письмової 

кореспонденції юридичним особам узгоджується з ОПЗ за місцем обслуговування 

разом з юридичною особою. 

 

6.3. Реєстровані МПВ (крім рекомендованих відправлень письмової 

кореспонденції), адресовані юридичним особам, вручаються їх представникам, 

уповноваженим на одержання пошти, в ОПЗ на підставі довіреності, оформленої в 

установленому порядку. Копія довіреності, засвідчена в установленому порядку, 

зберігається в ОПЗ. 

 

6.4. Реєстровані МПВ вручаються одержувачам за умови пред’явлення ними 

документів, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її 

спеціальний статус, визначених законодавством. 

Адресат може уповноважити іншу особу на одержання адресованого йому 

відправлення за довіреністю, що оформляється в установленому законодавством 

порядку. 

 

6.5. МПВ з позначкою «A remettre en main propre» («Вручити особисто»), 

адресовані фізичним особам, підлягають врученню особисто адресатам або особам, 

уповноваженим ними на це в установленому порядку. 

 

6.6. Вручення реєстрованих МПВ одержувачу здійснюється під розписку: 
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за окремими аркушами 

книги ф.8 * 

за повідомленнями 

ф.22 

за накладними 

«Вручення» ** 

Рекомендовані: 

- поштові картки 

- листи 

- бандеролі 

- відправлення для сліпих 

- дрібні пакети 

- мішки «М» 

Рекомендовані: 

- поштові картки 

- листи 

- бандеролі 

- відправлення для сліпих 

- дрібні пакети 

- мішки «М» 

Рекомендовані: 

- поштові картки 

- листи 

- бандеролі 

- відправлення для сліпих 

- дрібні пакети 

- мішки «М» 

 

- посилки 

- відправлення з 

оголошеною цінністю 

- посилки 

- відправлення з 

оголошеною цінністю 

*     Для доставки листоношами автоматизованих ОПЗ. 

** Через операційні вікна автоматизованих ОПЗ, оснащених РРО з 

широкоформатним друком (ширина стрічки 80 мм). 

 

6.7. Оброблення вхідних в Україну МПВ (в т. ч. що пересилаються в рамках 

послуги «Консигнація») при надходженні до ОПЗ місць призначення (доставних ОПЗ): 

 

Операції з оброблення, 

які передують доставці та врученню МПВ 

якщо ОПЗ автоматизований – завантажити файл СМ (файл експорту від АСРК 

щодо вхідної пошти) 

одержати із автомобіля вхідну пошту за накладною ф.16 і маршрутною накладною 

ф.24 

вчинити розписку про одержану пошту на накладній ф.24 та накладній ф.16, 

проставити час одержання пошти, відбиток к. ш. та підпис працівника 

перевірити фактичну масу отриманих мішків (ящиків), посилок, страхових мішків 

з посилками *, мішків «М» із зазначеною масою в супровідних документах та 

адресних ярликах: мішків (ящиків), страхових мішків з посилками, мішків «М» 

розкрити мішки (ящики), вийняти вкладення, оглянути мішки (ящики) зсередини 

з метою уникнення випадків залишення в них МПВ 

звірити фактично отримані реєстровані МПВ з приписаними до накладних ф.16 (в 

автоматизованих ОПЗ – шляхом сканування ШКІ та з перевіркою отриманого 

інформаційного потоку), 

крім того, у випадку рекомендованої письмової кореспонденції – в 

неавтоматизованих ОПЗ звірити фактично отримані відправлення з 

повідомленнями ф.22, долученими до накладної ф.16 

в автоматизованому ОПЗ – здійснити в автоматичному режимі підтвердження 

приймання пошти; 

в неавтоматизованому ОПЗ – проставити на зворотній стороні накладної ф.16 

відбиток к. ш. та підпис працівника 
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продовження 

Операції з оброблення, 

які передують доставці та врученню МПВ 

перевірити зовнішній стан (цілісність оболонок, перев’язу, печаток (пломб)) МПВ 

та страхових мішків з посилками, правильність їх адресування на предмет 

підтвердження адреси, що відносяться до зони обслуговування даного ОПЗ 

перевірити наявність: 

       - на оболонках вхідних МПВ (адресних ярликах мішків «М»), супровідних 

адресах до посилок СР71 (бланках-пачках СР72), комбінованих адресних ярликах 

страхових мішків з посилками відтисків штампа митниці ("Підлягає видачі 

адресату після сплати платежів, нарахованих митницею" або "Без сплати митниці 

платежів") та штампа ММПО із зазначенням сум митних платежів, 

       - бланків поштових переказів ф.115 та оглядових розписів із зазначеними 

сумами митних платежів 

ВАЖЛИВО! У разі виявлення будь-яких розбіжностей в зазначених сумах митних 

нарахувань чи відсутності необхідних відтисків штампів митниці та ММПО, 

бланків поштових переказів ф.115 – вжити заходів щодо оперативного з’ясування 

даного питання з ММПО, звідки МПВ надійшли 

звернути увагу на вхідні рекомендовані відправлення письмової кореспонденції, 

посилки та відправлення з оголошеною цінністю, на оболонках яких нанесена 

відмітка «Remboursement» (післяплата): 

- перевірити наявність бланку поштового переказу післяплати TFP3 із 

зазначенням суми післяплати, 

-  перевірити відповідність зазначеної суми післяплати на оболонці 

відправлення, бланку супровідної адреси СР71 (бланку-пачки СР72), бланку 

поштового переказу післяплати TFP3 та накладній ф.16, за якою надійшли 

відправлення до ОПЗ 

ВАЖЛИВО! У разі виявлення будь-яких розбіжностей в зазначених сумах 

післяплати – вжити заходів щодо оперативного з’ясування даного питання з 

ММПО, звідки МПВ надійшли 

у разі виявлення дефектних вхідних МПВ, страхових мішків з посилками – вжити 

необхідні заходи для усунення дефектів, нанести на оболонку відправлення (на 

адресний ярлик мішка «М», комбінований адресний ярлик страхового мішка з 

посилкою) відмітку «Надійшло в пошкодженому стані» та проставити         

відбиток    к. ш. із зазначенням прізвища працівника ОПЗ, при необхідності 

скласти акт ф.51 

на вхідну посилку, що надійшла без супровідної адреси CP71 (бланка-пачки 

СР72), скласти дублікат супровідної адреси CP71 за наявними на ній      

реквізитами  

на вхідне реєстроване МПВ, прийняте до пересилання з повідомленням про 

вручення, що надійшло до ОПЗ без бланку повідомлення про вручення CN07, 

скласти дублікат повідомлення про вручення CN07 за наявними на відправленні 

реквізитами 
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продовження 

Операції з оброблення, 

які передують доставці та врученню МПВ 

розсортувати вхідну просту (в т. ч. повідомлення про вручення CN07, що 

повернулися із-за кордону) та рекомендовану письмову кореспонденцію за: 

- доставними дільницями, 

- що підлягають врученню безпосередньо в ОПЗ **, 

- абонементними скриньками, 

- "До запитання" 

проштемпелювати на зворотному боці вхідні прості відправлення письмової 

кореспонденції (в т. ч. повідомлення про вручення CN07, що повернулися із-за 

кордону) (адресний ярлик простого мішка «М»), адресовані на абонементні 

скриньки, "До запитання" та заслані 

на лицьовому боці вхідних простих відправлень письмової кореспонденції (на 

адресному ярлику простого мішка «М»), що підлягають врученню безпосередньо 

в ОПЗ (крім адресованих на абонементну скриньку або "До запитання"), написати 

маркером номер будинку та номер квартири одержувача 

вхідну просту письмову кореспонденцію (в т. ч. повідомлення про вручення CN07, 

що повернулися із-за кордону), що підлягає врученню безпосередньо в ОПЗ,            

в т. ч. адресовану на абонементні скриньки або "До запитання", передати на робоче 

місце (місця) її видачі (розмістити у визначених зонах зберігання ***) 

в автоматизованому ОПЗ – на АРМ ВЗ сформувати та роздрукувати окремі аркуші 

книги ф.8 (накладні ф.16 – для юридичних осіб) із переліком вхідних 

рекомендованих відправлень письмової кореспонденції за: 

- доставними дільницями, 

- що підлягають видачі безпосередньо в ОПЗ, 

- абонементними скриньками, 

- "До запитання" 

на оболонках вхідних рекомендованих бандеролей, рекомендованих дрібних 

пакетів, рекомендованих відправлень для сліпих, на адресних ярликах 

рекомендованих мішків «М», що підлягають врученню безпосередньо в ОПЗ,          

в т. ч. адресовані на абонементну скриньку або "До запитання", проставити 

маркером останні 4 цифри (перед двома літерами) ШКІ (намагатись робити це 

таким чином, щоб напис було добре видно при пошуку відправлення у визначеній 

зоні зберігання)  

окремі аркуші книги ф.8 (в автоматизованих ОПЗ) та повідомлення ф.22 (в 

неавтоматизованих ОПЗ) передати під розпис разом з рекомендованою 

письмовою кореспонденцією, що підлягає врученню безпосередньо в ОПЗ, в т. ч. 

адресованою на абонементні скриньки або "До запитання", на робоче місце (місця) 

її видачі (розмістити у визначених зонах зберігання) 

окремі аркуші книги ф.8 (в автоматизованих ОПЗ), накладні ф.16 – для юридичних 

осіб, повідомлення ф.22 передати листоноші під розпис для доставки разом з 

рекомендованою письмовою кореспонденцією (в неавтоматизованих ОПЗ 

рекомендована письмова кореспонденція видається листоноші в доставку під 

розписку у книзі ф.55) 
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продовження 

Операції з оброблення, 

які передують доставці та врученню МПВ 

на оболонках посилок (на комбінованих адресних ярликах страхових мішків з 

посилками), що підлягають врученню безпосередньо в ОПЗ, та на оболонках 

відправлень з оголошеною цінністю проставити маркером останні 4 цифри (перед 

двома літерами) ШКІ (намагатись робити це таким чином, щоб напис було добре 

видно при пошуку відправлення у визначеній зоні зберігання); в 

неавтоматизованому ОПЗ – на зворотному боці накладної ф.16, за якими вони 

надійшли, проставити прізвище працівника та відбиток к. ш. 

якщо посилка повернена із-за кордону, суму плати за повернення, зазначену в СПЗ 

у відомості тарифів СР77, супровідній адресі СР71 та накладній ф.16, 

перерахувати в гривні за курсом Національного банку України на поточну дату 

(на день надходження до ОПЗ); отриману суму в гривні зазначити у відомості 

тарифів СР77 

вхідні посилки (разом з бланками супровідних адрес СР71 (бланками-пачками 

СР72), митних декларацій CN23, поштових переказів післяплати TFP3 із 

зазначеними сумами післяплати, повідомлень про вручення CN07, які 

рекомендується прикріпити до міжнародної посилки або вкласти у самоклеючий 

прозорий пакет, який наклеїти на посилку), страхові мішки з посилками, 

відправлення з оголошеною цінністю (разом з оглядовими розписами, бланками 

поштових переказів ф.115 із зазначеними сумами митних нарахувань, поштових 

переказів післяплати TFP3 із зазначеними сумами післяплати, повідомлень про 

вручення CN07) розмістити у визначених зонах зберігання 

вхідні посилки, що підлягають доставці адресатам додому, видати разом з 

бланками супровідних адрес СР71 (бланками-пачками СР72), митних декларацій 

CN23, повідомлень про вручення CN07 та повідомленнями ф.22 листоноші під 

розписку у книзі ф.55 

інформувати одержувачів про надходження МПВ шляхом (у відповідних 

випадках): 

 направлення SMS-повідомлень на номер мобільного телефону адресата, 

зазначеному в адресних реквізитах відправлення, страхового мішка з посилкою 

(автоматична відправка з АРМ ВЗ та АСРК (для неавтоматизованих ОПЗ)); 

 опускання до абонентської поштової скриньки (або до абонементної 

скриньки чи картотеки «До запитання»): 

- повідомлень ф.22 (в т. ч. повторних) – для посилок (в т. ч. які не були вручені 

адресату при доставці додому), рекомендованих відправлень письмової 

кореспонденції, які підлягають врученню безпосередньо в ОПЗ, та відправлень з 

оголошеною цінністю (роздруковуються на АРМ ВЗ та АСРК (для 

неавтоматизованих ОПЗ)), 

- повідомлень ф.22-а (в т. ч. повторних) – для простих відправлень письмової 

кореспонденції, які підлягають врученню безпосередньо в ОПЗ, та 

рекомендованих відправлень письмової кореспонденції, які не були вручені 

адресату при доставці додому 
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продовження 

Операції з оброблення, 

які передують доставці та врученню МПВ 

для забезпечення інформування одержувачів про надходження МПВ шляхом 

повідомлень ф.22, ф.22-а (в т. ч. повторних) попередньо їх розсортувати за: 

- доставними дільницями (передати листоноші для доставки та опускання до 

абонентської поштової скриньки), 

- абонементними скриньками, 

- "До запитання" 
 

*  Вхідні в Україну міжнародні посилки, митний контроль яких здійснювався з 

розпакуванням, направляються з ММПО до ОПЗ місць призначення у страхових 

мішках (за винятком громіздких, які неможливо вкласти в мішок) в супроводі 

вкладених в мішок: 

-  супровідної адреси СР71 разом з митною декларацією СN23 (бланку-пачки 

СР72),  

-   окремої накладної ф.16, 

-   акту ф.51 (у випадку його складання в ММПО), 

- оглядового розпису та бланку (бланків) поштового переказу ф.115 

(складаються в ММПО у випадку митних нарахувань). 

При запакуванні в ММПО страхового мішка з посилкою використовується 

сформований в АСОМП та роздрукований комбінований адресний ярлик, що 

складається з адресного ярлика для мішка та частини з адресними реквізитами 

одержувача посилки, яка в т. ч. містить інформацію про: номер ШКІ та масу посилки, 

суму митних нарахувань, місце подання посилки. 

** МПВ, що підлягають видачі безпосередньо в ОПЗ, визначено в п. 6.1 

Регламенту. 

*** Організація та порядок зберігання міжнародних поштових відправлень в 

ОПЗ здійснюється з урахуванням вимог Порядку приймання, обробки, сортування  та 

вручення вхідних поштових відправлень у відділеннях поштового зв’язку АТ 

«УКРПОШТА», затвердженого наказом АТ «УКРПОШТА» від 08.08.2019 № 748. 
 

6.7.1. Зразок комбінованого адресного ярлика на страховий мішок з вхідною в 

Україну посилкою (рис. 30): 

 

Рис. 30. Зразок комбінованого адресного ярлика на страховий мішок з вхідною 

в Україну посилкою, сформованого в АСОМП 
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6.7.2. Зразки оформлення повідомлень про надходження поштових відправлень 

ф.22, ф.22-а (рис. 31, 32, 33, 34): 

 

 
 

 Рис. 31. Зразок оформлення повідомлення про надходження реєстрованого 

поштового відправлення ф.22, виготовленого типографським способом. 

  

 

 
 

 Рис. 32. Зразок повідомлення про надходження реєстрованого поштового 

відправлення ф.22, сформованого та роздрукованого на АРМ ВЗ 
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 Рис. 33. Зразок накладної «Вручення», що формується та друкується на         АРМ 

ВЗ в ОПЗ, оснащених РРО з широкоформатним друком (ширина стрічки 80 мм) 

 

 
 

Рис. 34. Зразок оформлення повідомлення про надходження поштового 

відправлення ф.22-а 

 

6.8. Операції з доставки та вручення простих МПВ письмової кореспонденції: 

 

6.8.1. Доставка простих МПВ письмової кореспонденції на поштову адресу         

(з використанням абонентської поштової скриньки): 
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Операції, що виконує листоноша 

Поштові картки, листи, бандеролі, дрібні пакети, відправлення для сліпих 

одержати відправлення: 

- взяти із клітинки сортувальної шафи, що відповідає доставній дільниці, на 

якій працює листоноша, відправлення (в т. ч. повідомлення про вручення CN07, 

що повернулися із-за кордону) та оформлені повідомлення ф.22-а (в т. ч. повторні) 

(на відправлення, що підлягають врученню безпосередньо в ОПЗ), 

- звірити зазначену на відправленнях адресу, 

- оглянути цілісність оболонок відправлень, 

- підкласти відправлення (в т. ч. повідомлення про вручення CN07, що 

повернулися із-за кордону), повідомлення ф.22-а (в т. ч. повторні) в пачку за 

адресами згідно схеми руху, та покласти їх в сумку 

доставити відправлення (в т. ч. повідомлення про вручення CN07, що повернулися 

із-за кордону), повідомлення ф.22-а (в т. ч. повторні) згідно зазначеної адреси 

вкласти відправлення (в т. ч. повідомлення про вручення CN07, що повернулися 

із-за кордону), повідомлення ф.22-а (в т. ч. повторні) в абонентські поштові 

скриньки адресатів (індивідуальні абонентські поштові скриньки) 

при поверненні з доставної дільниці до ОПЗ: 

- на недоставлені з певних причин відправлення (в т. ч. повідомлення про 

вручення CN07, що повернулися із-за кордону) оформити довідки ф.20 із 

зазначенням причини, що унеможливила доставку, 

- повернути недоставлені відправлення (в т. ч. повідомлення про вручення 

CN07, що повернулися із-за кордону) разом з оформленими довідками ф.20 

контролюючій особі * 

* Після приймання від листоноші недоставлених простих МПВ (в т. ч. 

повідомлення про вручення CN07, що повернулися із-за кордону) контролююча особа: 

-  на лицьовому боці відправлень пише маркером номер будинку та номер 

квартири одержувача; 

-  переміщує недоставлені відправлення (в т. ч. повідомлення про вручення 

CN07, що повернулися із-за кордону) до визначеної зони зберігання. 

 

6.8.2. Вручення простих МПВ письмової кореспонденції безпосередньо  в ОПЗ: 
 

Операції, що виконуються в ОПЗ 

Поштові картки, листи, бандеролі, 

дрібні пакети, 

відправлення для сліпих 

Мішки «М» 

відправлення (в т. ч. повідомлення про 

вручення CN07, що повернулися із-за 

кордону), адресовані на абонементні 

скриньки та "До запитання", вкласти 

(відповідно) в абонементні скриньки 

та картотеку "До запитання" згідно 

алфавітного порядку 
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продовження 

Операції, що виконуються в ОПЗ 

Поштові картки, листи, бандеролі, 

дрібні пакети, 

відправлення для сліпих 

Мішки «М» 

одержати від одержувача повідомлення ф.22-а 

ідентифікувати особу одержувача шляхом перевірки інформації, зазначеної на 

відправленні та озвученої ним (поштова адреса, номер телефону)  

знайти відправлення у визначеній зоні зберігання та піднести до робочого місця 

видачі, в присутності одержувача оглянути цілісність оболонки 

якщо відправлення супроводжується актом ф.51 – ознайомити одержувача з актом 

під розпис  

звернути увагу на наявність відтиску штампа митниці ("Підлягає видачі адресату 

після сплати платежів, нарахованих митницею" або "Без сплати митниці 

платежів") та штампа ММПО із зазначенням суми (сум) митних нарахувань на: 

- оболонці відправлення - оболонці відправлення 

у разі, якщо відправлення з митними нарахуваннями, вчинити дії, визначені в        

п. 6.13.1 Регламенту 

вручити відправлення одержувачу 

 

УВАГА! У разі наявності в супровідних 

документах (за якими мішок надійшов 

до ОПЗ) відмітки «Мішок підлягає 

поверненню», його вкладення при 

врученні одержувачу виймається. У 

такому випадку поштова тара мішка 

повертається до ММПО, з якого він 

надійшов. 

 

6.8.2.1. Важливі зауваження: 

якщо одержувач забажає, перед тим, як отримати просте відправлення письмової 

кореспонденції (в т. ч. відправлення з митними нарахуваннями), перевірити його 

вкладення (що можливо тільки за наявності митної декларації CN22 або CN23): 

- відправлення розпакувати в присутності одержувача, 

- перевірити вкладення із записами в бланку митної декларації CN22                

або CN23, 

- у разі згоди одержувача з виявленим вкладенням та відсутності будь-яких 

претензій щодо нього, відправлення вручається одержувачу встановленим порядком (з 

урахуванням вимог, визначених в п. п. 6.13.1, 6.13.2 Регламенту), 

- у разі виявлення невідповідностей та відмови одержувача в отриманні 

відправлення, скласти акт ф.51, запакувати відправлення в ту саму оболонку та 

здійснити його повернення за зворотною адресою порядком, визначеним в розділі 8 

Регламенту. 
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6.9. Операції з доставки та вручення рекомендованих МПВ: 

 

6.9.1. Доставка рекомендованих МПВ письмової кореспонденції додому: 

 

Операції, що виконує листоноша 

Поштові картки, листи, бандеролі, дрібні пакети, відправлення для сліпих 

одержати від контролюючої особи відправлення для доставки адресатам:   

в автоматизованому ОПЗ – разом з окремими аркушами книги ф.8 (накладними      

ф.16 – для юридичних осіб) під розписку на «Розписці листоноші», яку 

відокремити від окремого аркуша книги ф.8 та передати контролюючій особі, 

у неавтоматизованому ОПЗ – разом з повідомленнями ф.22 (накладними ф.16 – 

для юридичних осіб) під розписку у книзі ф.55 

водночас: 

- одержати оформлені повідомлення ф.22-а (в т. ч. повторні) (на відправлення, 

що підлягають видачі безпосередньо в ОПЗ), у неавтоматизованому ОПЗ – 

повідомлення ф.22 (на відправлення, що беруться в доставку), 

- звірити зазначену на відправленнях адресу, 

- оглянути цілісність оболонок відправлень, 

-  підкласти відправлення, повідомлення ф.22-а (в т. ч. повторні) разом з 

окремими аркушами книги ф.8 (повідомленнями ф.22) (накладними ф.16 – для 

юридичних осіб) в пачку за адресами згідно схеми руху, та покласти їх в сумку 

доставити відправлення, повідомлення ф.22-а (в т. ч. повторні), повідомлення ф.22 

згідно зазначеної адреси 

ідентифікувати особу одержувача відповідно до пред’явленого ним документа 

вручити відправлення одержувачу під розписку в окремому аркуші книги ф.8 

(повідомленні ф.22) 

вручити відправлення юридичній особі за накладною ф.16 (розписку за одержані 

відправлення вчиняє представник юридичної особи, уповноважений на одержання 

пошти (обумовлюється договором між юридичною особою та ОПЗ)), 

у разі згоди юридичної особи – вкласти відправлення разом з накладною ф.16 до 

абонентської поштової скриньки 

під  час вручення відправлення з повідомленням про вручення: 

- обов’язково відокремити бланк повідомлення про вручення CN07 (що 

супроводжує відправлення) та одержати на ньому підпис одержувача із 

зазначенням: дати і прізвища одержувача великими літерами або будь-якої іншої 

чіткої та розбірливої вказівки, що дозволяє безпомилково встановити особу, яка 

вчинила підпис 

УВАГА! Бланк повідомлення про вручення CN07 підлягає поверненню в ОПЗ 

контролюючій особі 
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продовження 

Операції, що виконує листоноша 

Поштові картки, листи, бандеролі, дрібні пакети, відправлення для сліпих 

у разі відсутності адресата або уповноваженої ним особи під час доставки 

відправлення: 

- виписати повідомлення ф.22-а та вкласти його в абонентську поштову 

скриньку (індивідуальну абонентську поштову скриньку), у випадку 

неавтоматизованого ОПЗ – вкласти повідомлення ф.22, 

- проставити в окремих аркушах книги ф.8 (у випадку неавтоматизованого 

ОПЗ – на зворотному боці відправлення) відмітку про причину невручення, 

- зазначити на зворотному боці відправлення дату вкладання повідомлення 

ф.22-а, повідомлення ф.22 до абонентської поштової скриньки (індивідуальної 

абонентської поштової скриньки) 

вкласти повідомлення ф.22-а (в т. ч. повторні), отримані для доставки, в 

абонентські поштові скриньки адресатів (індивідуальні абонентські поштові 

скриньки) 

при поверненні з доставної дільниці до ОПЗ: 

- на невручені відправлення оформити довідки ф.20: зазначити причину 

невручення, проставити відбиток к. ш. та підпис працівника, 

- повернути невручені відправлення (з відмітками на зворотному боці про 

вкладання повідомлень ф.22-а, повідомлень ф.22 до абонентських поштових 

скриньок адресатів із зазначенням дати) разом з оформленими окремими 

аркушами книги ф.8 та довідками ф.20 контролюючій особі * під розписку:                

в автоматизованих ОПЗ – в окремих аркушах книги ф.8, в неавтоматизованих   

ОПЗ – в книзі ф.55, 

- у неавтоматизованому ОПЗ – повернути повідомлення ф.22 з розписками 

одержувачів на вручені під час доставки відправлення, 

- здати повідомлення про вручення CN07 з розписками одержувачів на вручені 

відправлення для подальшого їх оформлення (проставлення відбитку к. ш. у 

відведеному для цього місці) та відправки 

* Після приймання від листоноші недоставлених рекомендованих МПВ 

контролююча особа: 

-   на оболонках рекомендованих бандеролей, дрібних пакетів, відправлень для 

сліпих пише маркером останні 4 цифри (перед двома літерами) ШКІ (намагаючись 

робити це таким чином, щоб напис було добре видно при пошуку відправлення у 

визначеній зоні зберігання); 

-   на лицьовому боці рекомендованих поштових карток, листів пише маркером 

номер будинку та номер квартири одержувача; 

-   переміщує недоставлені відправлення до визначеної зони зберігання. 

 

6.9.2. Вручення рекомендованих МПВ письмової кореспонденції 

безпосередньо в ОПЗ: 
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Операції, що виконуються в ОПЗ 

Поштові картки, листи, бандеролі, 

дрібні пакети,  

відправлення для сліпих 

Мішки «М» 

одержати від одержувача повідомлення ф.22-а, заповнене ним повідомлення ф.22 

(якщо вручення відбувається через операційне вікно автоматизованого ОПЗ, 

оснащеного РРО з широкоформатним друком (ширина стрічки 80 мм) – 

заповнення одержувачем повідомлення ф.22 не потрібно) разом з документом, що 

посвідчує його особу 

ідентифікувати особу одержувача відповідно до пред’явленого ним документа 

у разі одержання посилання на СМС-повідомлення: 

- у автоматизованому ОПЗ – роздрукувати на АРМ ВЗ повідомлення ф.22 та 

подати його одержувачу для заповнення (якщо ОПЗ оснащене РРО з 

широкоформатним друком (ширина стрічки 80 мм) – друкувати повідомлення 

ф.22 не потрібно) 

- у неавтоматизованому ОПЗ – виписати повідомлення ф.22 та подати його 

одержувачу для заповнення 

перевірити правильність заповнення одержувачем повідомлення ф.22 на предмет 

наявності його підпису, дати отримання відправлення, та повернути одержувачу 

документ, що посвідчує його особу 

знайти відправлення у визначеній зоні зберігання та піднести до робочого місця 

видачі, в присутності одержувача оглянути цілісність оболонки 

якщо відправлення супроводжується актом ф.51 – ознайомити одержувача з актом 

під розпис  

звернути увагу на наявність відтиску штампа митниці ("Підлягає видачі адресату 

після сплати платежів, нарахованих митницею" або "Без сплати митниці 

платежів") та штампа ММПО із зазначенням суми (сум) митних нарахувань, 

відмітки «Remboursement» («Післяплата») із зазначенням суми післяплати на: 

- оболонці відправлення - адресному ярлику мішка 

у разі, якщо відправлення з митними нарахуваннями або з післяплатою, вчинити 

дії, визначені в п. 6.13.1 Регламенту 

в автоматизованому ОПЗ: 

-    внести дані про відправлення, що вручається, до АРМ ВЗ, 

-   якщо ОПЗ оснащене РРО з широкоформатним друком (ширина стрічки                

80 мм) – на АРМ ВЗ автоматично роздруковується накладна «Вручення», яку 

подати одержувачу для проставлення підпису  
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продовження 

Операції, що виконуються в ОПЗ 

Поштові картки, листи, бандеролі, 

дрібні пакети, 

відправлення для сліпих 

Мішки «М» 

у разі, якщо термін зберігання дрібного пакета, маса якого більша 500 грам, та 

мішка «М» становить понад 5 робочих днів: 

- стягнути з одержувача плату за зберігання (згідно з діючими тарифами), 

- в автоматизованих ОПЗ: на АРМ ВЗ роздрукувати касовий чек, 

- в неавтоматизованих ОПЗ: оформити квитанцію ф.47 (у разі приймання на   

РРО – роздрукувати чек з касового апарата), 

- видати одержувачу відправлення розрахунковий документ (касовий чек, 

квитанцію ф.47) про приймання плати за зберігання та здачу готівкою (у разі 

необхідності), 

-     на зворотному боці повідомлення ф.22, накладної «Вручення» проставити 

відмітку про стягнення плати за зберігання та підпис працівника 

вручити відправлення одержувачу, поставити підпис працівника в повідомленні 

ф.22 (графа «Видав (доставив)») 

під  час вручення відправлення з повідомленням про вручення: 

- обов’язково відокремити бланк повідомлення про вручення CN07 (що 

супроводжує відправлення) та одержати на ньому підпис одержувача із 

зазначенням: дати і прізвища одержувача великими літерами або будь-якої іншої 

чіткої та розбірливої вказівки, що дозволяє безпомилково встановити особу, яка 

вчинила підпис, 

- проставити на повідомленні про вручення CN07 (у відведеному для цього 

місці) відбиток к. ш. 

 

УВАГА! У разі наявності в супровідних 

документах (за якими мішок надійшов 

до ОПЗ) відмітки «Мішок підлягає 

поверненню», його вкладення при 

врученні одержувачу виймається. У 

такому випадку поштова тара мішка 

повертається до ММПО, з якого він 

надійшов.  

 

6.9.2.1. Важливі зауваження: 

- якщо одержувач забажає, перед тим, як отримати рекомендоване 

відправлення письмової кореспонденції (в т. ч. відправлення з митними нарахуваннями 

або з післяплатою), перевірити його вкладення (що можливо тільки за наявності митної 

декларації CN22 або CN23), вчинити дії, визначені в п. 6.8.2.1 Регламенту. 

 

6.10.  Операції з вручення відправлень з оголошеною цінністю в ОПЗ: 
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                                    Операції, що виконуються в ОПЗ 

одержати від одержувача заповнене ним повідомлення ф.22 (якщо вручення 

відбувається через операційне вікно автоматизованого ОПЗ, оснащеного РРО з 

широкоформатним друком (ширина стрічки 80 мм) –  заповнення одержувачем 

повідомлення ф.22 не потрібно) разом з документом, що посвідчує його особу 

ідентифікувати особу одержувача відповідно до пред’явленого ним документа 

у разі одержання посилання на СМС-повідомлення: 

- у автоматизованому ОПЗ – роздрукувати на АРМ ВЗ повідомлення ф.22 та 

подати його одержувачу для заповнення (якщо ОПЗ оснащене РРО з 

широкоформатним друком (ширина стрічки 80 мм) – друкувати повідомлення 

ф.22 не потрібно) 

- у неавтоматизованому ОПЗ – виписати повідомлення ф.22 та подати його 

одержувачу для заповнення 

перевірити правильність заповнення одержувачем повідомлення ф.22 на предмет 

наявності його підпису, дати отримання відправлення, та повернути одержувачу 

документ, що посвідчує його особу 

знайти відправлення у визначеній зоні зберігання та піднести до робочого місця 

видачі, в присутності одержувача оглянути цілісність оболонки і печаток, зважити 

та перевірити фактичну масу відправлення з масою, зазначеною на його 

адресному боці 

якщо відправлення супроводжується актом ф.51 – ознайомити одержувача з актом 

під розпис  

звернути увагу на наявність на оболонці відправлення: 

- відтиску штампа митниці ("Підлягає видачі адресату після сплати платежів, 

нарахованих митницею" або "Без сплати митниці платежів") та штампа ММПО із 

зазначенням суми (сум) митних нарахувань, 

- відмітки «Remboursement» («Післяплата») із зазначенням суми післяплати 

якщо відправлення з митними нарахуваннями або з післяплатою, вчинити дії, 

визначені в п. 6.13.1 Регламенту 

в автоматизованому ОПЗ: 

-     внести дані про відправлення, що вручається, до АРМ ВЗ, 

-   якщо ОПЗ оснащене РРО з широкоформатним друком (ширина стрічки                

80 мм) – на АРМ ВЗ автоматично роздруковується накладна «Вручення», яку 

подати одержувачу для проставлення підпису 

у разі, якщо термін зберігання відправлення, маса якого більша 500 грам, 

становить понад 5 робочих днів: 

- стягнути з одержувача плату за зберігання (згідно з діючими тарифами), 

- в автоматизованих ОПЗ: на АРМ ВЗ роздрукувати касовий чек, 

- в неавтоматизованих ОПЗ: оформити квитанцію ф.47 (у разі приймання на   

РРО – роздрукувати чек з касового апарата), 

- видати одержувачу відправлення розрахунковий документ (касовий чек, 

квитанцію ф.47) про приймання плати за зберігання та здачу готівкою (у разі 

необхідності), 

-     на зворотному боці повідомлення ф.22, накладної «Вручення» проставити 

відмітку про стягнення плати за зберігання та підпис працівника 



65 
 

продовження 

Операції, що виконуються в ОПЗ 

вручити відправлення разом з бланком митної декларації CN23 (у разі його 

наявності) одержувачу, поставити підпис працівника в повідомленні ф.22 (графа 

«Видав (доставив)») 

під  час вручення відправлення з повідомленням про вручення: 

- обов’язково відокремити бланк повідомлення про вручення CN07 (що 

супроводжує відправлення) та одержати на ньому підпис одержувача із 

зазначенням: дати і прізвища одержувача великими літерами або будь-якої іншої 

чіткої та розбірливої вказівки, що дозволяє безпомилково встановити особу, яка 

вчинила підпис, 

- проставити на повідомленні про вручення CN07 (у відведеному для цього 

місці) відбиток к. ш. 

 
6.10.1.  Важливі зауваження: 

- якщо одержувач забажає, перед тим, як отримати відправлення з оголошеною 

цінністю (в т. ч. відправлення з післяплатою чи митними нарахуваннями), перевірити 

його вкладення (що можливо тільки за наявності митної декларації CN22 або CN23), 

вчинити дії, визначені в п. 6.8.2.1 Регламенту. 

 

6.11. Операції з доставки та вручення посилок: 

 

6.11.1. Доставка посилок додому: 

 

Операції, що виконує листоноша 

одержати від контролюючої особи посилку разом з бланками супровідної адреси 

СР71 (бланком-пачкою СР72) та митної декларації CN23, повідомлення ф.22 (в     

т. ч. повторні) під розписку у книзі ф.55 для доставки адресату додому, водночас: 

- звірити зазначену адресу, 

- перевірити цілісність оболонки та печаток посилки, 

- вкласти бланки супровідної адреси СР71 (бланком-пачкою СР72) та митної 

декларації CN23, повідомлення ф.22 (в т. ч. повторні) в сумку 

доставити посилку згідно зазначеної адреси 

ідентифікувати особу одержувача відповідно до пред’явленого ним документа 

видати одержувачу для заповнення повідомлення ф.22 

перевірити правильність заповнення одержувачем повідомлення ф.22 на предмет 

наявності підпису одержувача, дати отримання посилки, та повернути одержувачу 

документ, що посвідчує його особу 

вручити посилку разом з бланками супровідної адреси СР71 (бланком-пачкою 

СР72) та митної декларації CN23 одержувачу, поставити підпис працівника в 

повідомленні ф.22 (графа «Видав (доставив)») 
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продовження 

Операції, що виконуються в ОПЗ 

під  час вручення посилки з повідомленням про вручення: 

- обов’язково відокремити бланк повідомлення про вручення CN07 (що 

супроводжує посилку) та одержати на ньому підпис одержувача із зазначенням: 

дати і прізвища одержувача великими літерами або будь-якої іншої чіткої та 

розбірливої вказівки, що дозволяє безпомилково встановити особу, яка вчинила 

підпис 

УВАГА! Бланк повідомлення про вручення CN07 підлягає поверненню в ОПЗ 

контролюючій особі 

у разі відсутності адресата вдома під час доставки посилки вкласти повідомлення 

ф.22 в його абонентську поштову скриньку (індивідуальну абонентську поштову 

скриньку) 

вкласти повторні повідомлення ф.22, отримані для доставки, в абонентські 

поштові скриньки адресатів (індивідуальні абонентські поштові скриньки) 

при поверненні з доставної дільниці до ОПЗ: 

 повернути контролюючій особі повідомлення ф.22 з розпискою одержувача; 

 у разі невручення посилки: 

- оформити довідку ф.20 із зазначенням причини невручення, 

- повернути посилку разом з бланками супровідної адреси СР71 (бланком-

пачкою СР72) та митної декларації СN23, оформленою довідкою ф.20 

контролюючій особі * під розписку у книзі ф.55, 

здати повідомлення про вручення CN07 з розписками одержувачів на вручені 

посилки для подальшого їх оформлення (проставлення відбитку к. ш. у 

відведеному для цього місці) та відправки 

* Після приймання від листоноші недоставлених посилок контролююча особа: 

-  на оболонках посилок пише маркером останні 4 цифри (перед двома літерами) 

ШКІ (намагаючись робити це таким чином, щоб напис було добре видно при пошуку 

відправлення у визначеній зоні зберігання); 

-   переміщує недоставлені посилки (разом з бланками супровідних адрес СР71 

(бланками-пачками СР72), митних декларацій CN23, повідомлень про вручення CN07, 

які рекомендується прикріпити або вкласти у наклеєний прозорий конверт до 

міжнародної посилки)до визначеної зони зберігання. 

 

6.11.1.1. Важливі зауваження: 

-   у разі наявності в реквізитах призначення посилки (зазначених на бланку 

супровідної адреси СР71 (бланку-пачці СР72) або на адресному боці посилки) номеру 

телефону адресата, то попередньо узгоджується з ним по телефону час доставки 

посилки додому; 

- повторна (за бажанням одержувача) доставка посилок адресату додому може 

здійснюватися з використанням послуги «Кур’єрська доставка» за відповідну плату 

згідно з діючими тарифами. 
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6.11.2. Вручення посилок безпосередньо в ОПЗ: 

Операції, що виконуються в ОПЗ 

одержати від одержувача заповнене ним повідомлення ф.22 (якщо вручення 

відбувається через операційне вікно автоматизованого ОПЗ, оснащеного РРО з 

широкоформатним друком (ширина стрічки 80 мм) – заповнення одержувачем 

повідомлення ф.22 не потрібно) разом з документом, що посвідчує його особу 

ідентифікувати особу одержувача відповідно до пред’явленого ним документа 

у разі одержання посилання на СМС-повідомлення: 

- у автоматизованому ОПЗ – роздрукувати на АРМ ВЗ повідомлення ф.22 та 

подати його одержувачу для заповнення (якщо ОПЗ оснащене РРО з 

широкоформатним друком (ширина стрічки 80 мм) – друкувати повідомлення 

ф.22 не потрібно) 

- у неавтоматизованому ОПЗ – виписати повідомлення ф.22 та подати його 

одержувачу для заповнення 

перевірити правильність заповнення одержувачем повідомлення ф.22 на предмет 

наявності його підпису, дати отримання посилки, та повернути одержувачу 

документ, що посвідчує його особу 

знайти посилку (страховий мішок з посилкою) у визначеній зоні зберігання та 

піднести до робочого місця видачі, в присутності одержувача оглянути цілісність 

оболонки посилки (страхового мішка з посилкою) і печаток 

у разі вручення посилки, що надійшла в страховому мішку, в присутності 

одержувача: 

- розкрити страховий мішок (розрізати пломбу-застібку), 

-  вийняти із страхового мішка посилку та супровідні до неї документи: бланки 

супровідної адреси СР71 (бланк-пачку СР72) та митної декларації CN23,  

накладну ф.16, 

-  перевірити наявну посилку із записами в накладній ф.16, 

-  оглянути цілісність оболонки посилки та печаток, 

-  перевірити наявність на бланку супровідної адреси СР71 (бланку-пачці 

СР72) відтиску штампа митниці ("Підлягає видачі адресату після сплати платежів, 

нарахованих митницею" або "Без сплати митниці платежів"), штампа ММПО із 

зазначенням суми (сум) митних нарахувань, бланку (бланків) поштового переказу 

ф.115 та оглядового розпису із зазначеною сумою (сумами) митних нарахувань; 

бланку поштового переказу післяплати TFP3, якщо посилка з післяплатою, 

- в неавтоматизованому ОПЗ – на зворотному боці накладної ф.16 проставити 

прізвище працівника та відбиток к. ш. 

зважити та перевірити в присутності одержувача масу посилки із масою, 

зазначеною на бланку супровідній адресі СР71 (бланку-пачці СР72) 

якщо посилка супроводжується актом ф.51 – ознайомити одержувача з актом під 

розпис  

якщо посилка з митними нарахуваннями або з післяплатою, вчинити дії, визначені 

в п. 6.13.1 Регламенту 
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продовження 

Операції, що виконуються в ОПЗ 

в автоматизованому ОПЗ: 

-     внести дані про посилку, що вручається, до АРМ ВЗ, 

-  якщо ОПЗ оснащене РРО з широкоформатним друком (ширина стрічки                 

80 мм) – на АРМ ВЗ автоматично роздруковується накладна «Вручення», яку 

подати одержувачу для проставлення підпису 

у разі, якщо термін зберігання посилки становить понад 5 робочих днів, або 

посилка повернена із-за кордону: 

- стягнути з одержувача відповідно: плату за зберігання (згідно з діючими 

тарифами) або плату за повернення (перераховану та зазначену в гривні у 

відомості тарифів СР77 на день надходження посилки до ОПЗ), 

- в автоматизованих ОПЗ: на АРМ ВЗ роздрукувати касовий чек, 

- в неавтоматизованих ОПЗ: оформити квитанцію ф.47 (у разі приймання на  

РРО – роздрукувати чек з касового апарата), 

- видати одержувачу посилки розрахунковий документ (касовий чек, 

квитанцію ф.47) про приймання плати за зберігання або повернення та здачу 

готівкою (у разі необхідності), 

- на зворотному боці повідомлення ф.22, накладної «Вручення» проставити 

відмітку про стягнення плати за зберігання або повернення, проставити підпис 

працівника 

вручити посилку разом з бланками супровідної адреси СР71 (бланком-пачкою 

СР72) та митної декларації CN23 одержувачу, поставити свій підпис в 

повідомленні ф.22 (графа «Видав (доставив)») 

під  час вручення посилки з повідомленням про вручення: 

- обов’язково відокремити бланк повідомлення про вручення CN07 (що 

супроводжує посилку) та одержати на ньому підпис одержувача із зазначенням: 

дати і прізвища одержувача великими літерами або будь-якої іншої чіткої та 

розбірливої вказівки, що дозволяє безпомилково встановити особу, яка вчинила 

підпис, 

- проставити на повідомленні про вручення CN07 (у відведеному для цього 

місці) відбиток к. ш. 

 
6.11.2.1. Важливі зауваження: 

- якщо одержувач забажає, перед тим, як отримати посилку (в т. ч. посилку з 

післяплатою чи митними нарахуваннями), перевірити її вкладення (що можливо тільки 

за наявності митної декларації CN23), вчинити дії, визначені в п. 6.8.2.1 Регламенту. 

 

6.12. Підведення підсумків за день в ОПЗ: 
 

Операції, що виконуються в ОПЗ 

в автоматизованому ОПЗ – до АРМ ВЗ внести дані про вручені листоношою під 

час доставки адресатам додому рекомендовані відправлення письмової 

кореспонденції та посилки 
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продовження 

Операції, що виконуються в ОПЗ 

в автоматизованому ОПЗ – на АРМ ВЗ сформувати файл DС (файл імпорту від 

АРМ ВЗ щодо врученої пошти) та передати інформацію в АСРК електронними 

каналами 

в неавтоматизованому ОПЗ – приписати повідомлення ф.22 на видані 

рекомендовані відправлення письмової кореспонденції, посилки, відправлення з 

оголошеною цінністю до накладної ф.16 загальним рахунком та відправити їх не 

пізніше наступного робочого дня до місця створення відповідної інформації в 

АСРК (об’єкта сортування) 

в автоматизованому ОПЗ – окремі аркуші книги ф.8 на рекомендовану письмову 

кореспонденцію разом з розписками зброшурувати в окремий зшиток 

підбити підсумки руху поштових відправлень (в автоматизованому ОПЗ – на   

АРМ ВЗ сформувати та роздрукувати звіт про рух поштових відправлень) 

прорахувати залишки поштових відправлень та звірити з документами, поставити 

підпис 

зброшурувати документи та підшити їх в пачки 

 

6.13. Особливості вручення МПВ з післяплатою та митними нарахуваннями: 
 

6.13.1. МПВ з післяплатою або митними нарахуваннями вручається одержувачу 

тільки після стягнення з нього суми післяплати (зазначеної в бланку поштового 

переказу післяплати TFP3) або суми митних нарахувань (зазначеної в бланку 

(бланках) поштового переказу ф.115). 

Крім суми післяплати або суми митних нарахувань, з одержувача також 

стягується плата за їх пересилання поштовим переказом. 

При прийманні переказів: 

- в автоматизованих ОПЗ: на АРМ ВЗ роздрукувати касовий чек на прийнятий 

переказ післяплати або переказ з митними нарахуваннями, 

- в неавтоматизованих ОПЗ: виписати квитанцію ф.5 на прийнятий переказ 

післяплати або переказ з митними нарахуваннями (у разі приймання на РРО –

роздрукувати чек з касового апарата), 

- видати одержувачу МПВ розрахунковий документ (касовий чек, квитанцію 

ф.5) про приймання переказу післяплати або переказу з митними нарахуваннями та 

здачу готівкою (у разі необхідності), 

- якщо йдеться мова про реєстроване МПВ, то у відповідних випадках на 

зворотному боці повідомлення ф.22, накладної «Вручення» зазначити номер та дату 

приймання переказу післяплати або переказу з митними нарахуваннями, проставити 

підпис працівника, 

- оформити бланк поштового переказу післяплати TFP3 або бланк поштового 

переказу ф.115 з митними нарахуваннями та відправити за призначенням. 

Після приймання переказів післяплати та переказів з митними нарахуваннями, 

здійснити вручення МПВ одержувачу встановленим порядком. При цьому, МПВ з 

митними нарахуваннями вручається одержувачу разом з оглядовим розписом. 
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6.13.2. Перевірка за бажанням одержувача вкладення МПВ з післяплатою або з 

митними нарахуваннями, перед тим, як його отримати, здійснюється до їх сплати. 

 

6.13.3. У випадку, коли МПВ з митними нарахуваннями було вручено 

одержувачу без стягнення з нього суми нарахованих митницею платежів, негайно 

вживаються заходи щодо такого стягнення. 

При неможливості за будь-якої причини стягнути з одержувача МПВ суми 

митних нарахувань, ця сума стягується за рахунок винних працівників ОПЗ, де 

здійснювалось вручення МПВ. 

  

6.13.4. Якщо адресат МПВ не згоден з сумою митних нарахувань, то 

відповідно до законодавства він може звернутися до митного органу із заявою про 

коригування (зняття або зниження) сум нарахованих податків і зборів (обов’язкових 

платежів). У такому випадку необхідно повідомити йому найменування митного 

підрозділу, який здійснював митний контроль та митні нарахування, а також номер 

МПВ, якщо відправлення реєстроване. 

Заява про зняття або зниження сум митних нарахувань, а також про правильність 

їх нарахування, подається адресатом до одержання ним МПВ. 

До вирішення питання, МПВ за заявою адресата зберігається в ОПЗ місця 

призначення встановленим порядком, але не більше двох місяців від дня його 

надходження. При врученні таких МПВ адресату (одержувачу), з нього стягується 

плата за зберігання відповідно до діючих тарифів. 

 

7. Строк зберігання міжнародних поштових відправлень в об’єктах 

поштового зв’язку 

 

7.1. У разі неможливості вручення одержувачам, згідно з положеннями Актів 

ВПС та Правил МПВ зберігаються в ОПЗ місця призначення протягом одного місяця 

з дня їх надходження. 

За письмовою заявою відправника/адресата цей строк може бути продовжений 

за додаткову плату до двох місяців з дня надходження до ОПЗ місця призначення. 

 

7.2. Строк зберігання МПВ може бути окремо визначеним відповідною 

угодою/домовленістю з іноземним призначеним оператором на конкретний поштовий 

продукт (наприклад, в рамках послуги «Консигнація»). 

 

8. Досилання, повернення міжнародних поштових відправлень 

 

8.1. Досилання МПВ здійснюється ОПЗ у разі: 

-     письмової заяви відправника або адресата (досилання за новою адресою); 

-     засилу (досилання до ОПЗ місця призначення/видачі). 

 

8.2.     Вхідні в Україну МПВ повертаються ОПЗ відправнику у разі: 
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-     його письмової заяви; 

-     письмової відмови адресата від одержання; 

-     закінчення встановленого строку зберігання; 

-  неможливості вручити їх через неправильно зазначену адресу або її  

відсутність (змита, відірвана чи пошкоджена в інший спосіб) та з інших причин, які не 

дають змоги оператору поштового зв’язку виконати обов’язки щодо пересилання 

поштових відправлень. 

 

8.3.     При досиланні, поверненні МПВ відповідним чином оформляється довідка 

ф.20, зокрема в ній зазначається: 

-      причини досилання, повернення; 

-      ОПЗ, призначенням до якого здійснюється досилання; 

-       нова адреса призначення (у випадку досилання згідно заяви відправника або 

адресата), 

та проставляється відбиток к. ш. і підпис працівника. 

Оформлена належним чином довідка ф.20 акуратно прикріплюється до 

адресного боку відправлення. 

 

8.4.    В автоматизованому ОПЗ при досиланні, поверненні реєстрованих МПВ 

до АРМ ВЗ вводиться необхідна інформація щодо причини досилання, повернення 

відправлення. 

 

8.5.    Невручені МПВ надсилаються до ММПО, з якого вони були одержані. 

 

8.6.  Оброблення та відправка МПВ, що досилаються або повертаються, 

здійснюється порядком, визначеним в розділі 5 Регламенту. 

 

8.7.    Зразки оформлення довідки ф.20 (рис. 35, 36): 

 
 

 
 

 Рис. 35. Зразок оформлення довідки ф.20 у разі досилання МПВ 
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Рис. 36. Зразок оформлення довідки ф.20 у разі повернення МПВ 

 

 

9. Операції зі створення в об’єкті сортування інформації щодо 

реєстрованих міжнародних поштових відправлень за неавтоматизовані об’єкти 

поштового зв’язку 

 

9.1. При обробленні в об’єкті сортування вихідних з України реєстрованих 

МПВ, прийнятих в неавтоматизованих ОПЗ, щодо кожного такого відправлення 

створюється інформація шляхом введення до АСРК наступних даних: 

- номер ШКІ (сканується), 

- вид, 

- категорія, 

- категорія відправника, 

- спосіб пересилання, 

- маса, 

- оголошена цінність (для посилок з оголошеною цінністю та відправлень з 

оголошеною цінністю), 

- сума післяплати (для відправлень з післяплатою),  

- найменування відправника, 

- місце приймання для пересилання, 

- найменування одержувача, 

- місце, країна призначення, 

- додаткові відмітки (у разі необхідності). 

 

9.2. За даними повідомлень ф.22, отриманих з неавтоматизованих ОПЗ, в 

об’єкті сортування створюється інформація щодо подій вручення вхідних в Україну 

реєстрованих МПВ шляхом введення в АСРК фактичних місця та дати вручення 

кожного такого відправлення. 

 

 
Директор Департаменту 

міжнародних операцій                   Ю. П. Павленко 
 


