
Адресование и оформление 
внутренних почтовых 

отправлений



Почтовыми отправлениями называются предметы, 
упакованные и оформленные в соответствии с едиными 
нормами и правилами в области почтовой связи и 
подлежащие пересылке по сети почтовой связи от 
отправителя до адресата.



Под адресатом понимается  гражданин или 
организация, которым адресовано почтовое 
отправление или почтовый перевод. 
Под отправителем понимается гражданин или 
организация, которые отправляют почтовое 
отправление или почтовый перевод.



Почтовые отправления подразделяются на внутренние, и 
международные. Почтовые отправления, пересылаемые и 

вручаемые в пределах территории России, называются 
внутренними.

К внутренним почтовым отправлениям относятся следующие виды и 
категории почтовых отправлений: 

• а) почтовые карточки (простые, заказные); 
• б) письма (простые, заказные, с объявленной ценностью); 
• в) бандероли (простые, заказные, с объявленной ценностью); 
• г) секограммы (простые, заказные); 
• д) посылки (обыкновенные, с объявленной ценностью); 
• е) прямые почтовые контейнеры (обыкновенные, с объявленной 

ценностью). 



Оказание услуг почтовой связи невозможно без нанесения адресных 
данных отправителя и адресата на оболочку почтового отправления и 
сопроводительные бланки к ним. Почтовый адрес пишется в правой 
нижней части почтового конверта, почтовой карточки или оболочки 
почтового отправления, а почтовый адрес отправителя – в левом верхнем 
углу. Адреса на почтовых отправлениях и сопроводительных бланках к 
почтовым отправлениям, пересылаемых в пределах территории 
Российской Федерации, оформляются на русском языке. 



В адресе не должно быть сокращенных названий или не 
относящихся к адресу знаков. Все адресные данные пишутся 
разборчиво чернилами пли шариковой ручкой. Эти данные 
могут быть отпечатаны типографским способом, на пишущей 
машинке либо с использованием другой печатающей техники. 
На почтовых отправлениях адрес может быть нанесен 
непосредственно на оболочку или на адресный ярлык, 
который затем приклеивается к оболочке. Для ярлы ков 
используется бумага светлых тонов.



На внутренних почтовых отправлениях и сопроводительных 
бланках к почтовым отправлениям, а также на бланках почтовых 
переводов почтовые адреса пишутся отправителем в следующей 
последовательности:

• наименование отправителя или адресата (для физических лиц 
- фамилия, имя, отчество);

• название улицы, номер дома, номер квартиры;
• название населенного пункта (города, поселка и т.п.);
• название района;
• название области, края, республики или автономного округа 

(области);
• почтовый индекс.



На почтовых отправлениях и бланках почтовых переводов, на 
правляемых в административные центры субъектов Российской 
Федерации, в адресе должны содержаться следующие сведения:

• наименование адресата;
•  название улицы (проспекта, переулка, бульвара и т.п.), но мер 

дома и квартиры;
•  название города;
•   почтовый индекс.  
Например: 
Фроловой Валентине Егоровне, ул. Свободы, д. 21, кв. 58, 

Челябинск, 454011;
Семеновой Нине Григорьевне, Партизанская ул., д. 3, корп. 2, кв. 

18, Петрозаводск, 185003;
Авдохиной Наталье Дмитриевне, Приморский проспект, д. 8, кв. 

142, Владивосток, 690057.



При адресовании в административные центры муниципальных 
районов и города адрес состоит из  следующих сведений:

• наименование адресата;
• название улицы, номер дома и квартиры;
• название города или административного центра 

муниципального района;
• название области (края, республики, автономии);
• почтовый индекс.
Например: 
Власовой Алевтине Ивановне, ул. Центральная, д. 23, Бохан, 

Иркутская область, 666310;
Федорову Константину Васильевичу, ул. Астраханская, д. 15, кв. 

56, Сызрань, Самарская область, 446009;
Рогозиной Ирине Леонидовне, ул. Лермонтова, д. 17, кв. 89, 

Апатиты, Мурманская область, 184200.



При адресовании в поселения сельской местности, не являющиеся 
районными центрами, адрес пишется в следующей 
последовательности:
• наименование адресата;
• название улицы, номер дома и квартиры;
• название населенного пункта (деревни, села, поселка и т.п.);
• наименование отделения почтовой связи (для населенных 

пунктов, имеющих разноименные наименования с отделением 
по товой связи);

• название района;
• название области (края, республики, автономии);
• почтовый индекс.
Например: 
Кузнецовой Анне Михайловне, дер. Антоново, д. 3, ОПС 

Высоково, Большесельский район, Ярославская обл., 152374; 
Захаровой Марине Петровне, ул. Лесная, д. 3, дер. Нижняя 

Мактама, Альметьевский р-н, Татарстан, 423440;



Почтовым индексом называется условное цифровое 
обозначение, присваиваемое объекту почтовой связи. 
Написание почтового индекса обязательно, поскольку он 
используется при автоматизированной сортировке почтовых 
отправлений. Почтовый индекс адресата на письмах и 
почтовых карточках с кодовыми штампами пишется 
стилизованными цифрами чернилами любого цвета, за 
исключением красного, желтого и зеленого. На оболочках 
почтовых отправлений без специального кодового штампа, 
сопроводительных бланках и бланках почтовых переводов 
индекс пишется обычными цифрами. В России используется 
шестизначная почтовая индексация. 



Первыми тремя индекса обозначались области, края, 
республики, а также областные, краевые и республиканские 
административные центры. Три последние цифры индекса 
обозначали маршруты почтовых вагонов, узловые объекты 
почтовой связи, на которых сортировалась корреспонденция, а 
также ОПС в административных центрах областей, краев, 
республик. 
Для городов, являющихся областными, краевыми и республи 
канскими центрами первые три цифры индекса указывают на 
принадлежность объекта почтовой связи данному городу, три 
пос ледние цифры индекса соответствуют номеру городского 
отделе ния почтовой связи. Центральный объект почтовой 
связи города, которым является почтамт, обозначается тремя 
нулями.



Пример:
Городу Новосибирску присвоены первые три цифры индекса 
— 630, индекс Новосибирского почтамта 630000, индекс 68-го 
городского отделения почтовой связи — 630068. 
Индексы объектов почтовой свя зи в Новосибирской области 
начинаются с трех цифр - 632. За каждым рай оном области 
закреплены диапазоны индексов. Например, за Барабинском 
закреплен индекс 632330. 



Отправитель может адресовать внутреннее почтовое отправле 
ние или почтовый перевод по почтовому адресу, до востребова 
ния или на ячейку абонементного почтового шкафа. В строке 
«По лучатель» могут значиться два адресата, проживающие по 
одному адресу. В таких случаях почтовое отправление или 
почтовый пере вод вручается одному из адресатов. При 
адресовании почтовых отправлений и почтовых переводов «До 
востребования» или на «Абонементный ящик № (а/я...)» 
требуется обязательно указать почтовый индекс объекта 
почтовой связи, в котором должно быть выдано почтовое 
отправление или выплачен почтовый перевод. Кроме того, 
требуется полностью указать фамилию, имя и отче ство (ФИО) 
адресата.



Например: 
Соломатиной Елене Петровне, до востребования, Влади мир, 
600006;
 Пронину Евгению Семеновичу, до востребования, Киров, 
610000;
 Зеленину Петру Федоровичу, абонементный ящик № 32, 
Москва, 125047.

Регистрируемые почтовые отправления и почтовые переводы 
сдаются в операционные кассы объектов почтовой связи 
только с указанием адреса отправителя, за исключением 
почтовых отправлений с отметкой «На конкурс», 
адресованных конкурсным комиссиям. Такие почтовые 
отправления разрешено принимать без указания обратного 
адреса и фамилии отправителя.



Регистрируемые почтовые отправления и почтовые переводы 
сдаются в операционные кассы объектов почтовой связи 
только с указанием адреса отправителя, за исключением 
почтовых отправлений с отметкой «На конкурс», 
адресованных конкурсным комиссиям. Такие почтовые 
отправления разрешено принимать без указания обратного 
адреса и фамилии отправителя.



В зависимости от вида, категории и разряда внутренних 
почтовых отправлений и почтовых переводов на адресной 
стороне почтовых отправлений и на сопроводительных бланках к 
почтовым отправлениям, а также на бланках почтовых переводов 
отправитель делает следующие отметки:

• на правительственных почтовых отправлениях — 
«Правительственное»;

• служебных почтовых отправлениях — «Служебное»;
• простых (заказных) секограммах — «Секограмма простая 

(заказная). Бесплатно»;
• почтовых отправлениях и бланках почтовых переводов с 

оплаченной доставкой — «С доставкой»;
•  почтовых отправлениях и бланках простых почтовых 

переводов, принятых с уведомлением о вручении, — «С 
простым (заказным) уведомлением»;

• бланках ускоренных почтовых переводов с уведомлением о 
вручении — «С простым (заказным, ускоренным) 
уведомлением»;



• почтовых отправлениях, принятых для вручения лично адресату, —
«Вручить лично. С заказным уведомлением»;

• почтовых отправлениях с объявленной ценностью после указания вида 
отправления — «С объявленной ценностью на ... руб.»;

• в письмах с объявленной ценностью:
• - с путевками в оздоровительные учреждения — «С путевками»;
• - с железнодорожными, авиационными и другими проездными  

билетами — «С билетами»;
• -  документами в адрес учебных заведений — «С документами»;
• почтовых отправлениях, принятых с описью вложения, — «С описью»;
• почтовых отправлениях, посылаемых с наложенным платежом, — «С  

объявленной ценностью на  ...  руб. Наложенный платеж … руб … 
коп.»;

• почтовых отправлениях с хрупкими предметами, в том числе точными 
приборами и радиолампами, а также на сопроводительных бланках к 
посылкам с таким вложенном   —   «Осторожно»;



• почтовых отправлениях, адресуемых конкурсным комиссиям, — « 
На конкурс»;

• почтовых отправлениях, подлежащих перевозке воздушным 
транспортом, - «Авиа»;

• почтовых отправлениях, подлежащих перевозке наземным 
транспортом в сочетании с воздушным, указывается, от какого 
пункта происходит смена транспорта —  «Авиа от ... »;

• заказных письмах с повестками, извещениями и определени ями — 
«Судебная повестка. С заказным уведомлением», «Повестка. С 
заказным уведомлением», «Определение о времени и месте рас 
смотрения дела арбитражным судом. С заказным уведомлением», 
«Определение (решение, постановление) арбитражного суда. С за 
казным уведомлением»;

• посылках массой более 10 кг и сопроводительных бланках к ним — 
«Тяжеловесная»;

• посылках с размерами, превышающими 500x500x400 мм, — 
«Крупногабаритная»;

• посылках:
• - с рассадой — «Рассада»; 



• - с пчелами — «Осторожно. Пчелы. На солнце не держать. С 
ветеринарным свидетельством»;

•  - с пушниной и шкурками грызунов — «Пушнина. С ветеринарным 
свидетельством»; 

• - с шерстью, щетиной, волосами, пером, пухом — «С ветеринарным 
свидетельством»; 

• - со свежими фруктами и ово щами — соответственно «Фрукты», 
«Овощи».


