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Оказание услуг по приему, обработке и передаче исходящих телеграмм,
приему и доставке входящих телеграмм на территории г. Киров.

Регламент
совершения действий по приему и обработке исходящих телеграмм

1. Осуществлять прием телеграмм от отправителей, за исключением телеграмм следующих видов:
· «криптограмма» (с отметкой криптограмма)
· «криптограмма перфоленте» (с отметкой «криптограмма перфоленте»)
· «схемная» (с отметкой «схема (номер)»
2.	Производить прием и обработку телеграмм в кассе согласно ««Требованиям к оказанию услуг телеграфной связи» от 03.02.2022 г. №85.
3.	Пункты приема телеграмм (ППТ) оборудованные средствами телеграфной связи:
-	передают телеграммы по сетям телеграфной связи согласно «Требованиям к оказанию услуг телеграфной связи» от 03.02.2022 г. №85;
-	качественно и своевременно оформляют телеграфную документацию, служебную переписку в соответствии с «Правилами оказания услуг телеграфной связи» от 28.05.2022 г. №968 и «Требованиями к оказанию услуг телеграфной связи» от 03.02.2022 г. №85.
4.	ППТ оборудованные средствами факсимильной связи:
-	исходящие телеграммы должны быть оформлены в соответствии с «Требованиями к оказанию услуг телеграфной связи» от 03.02.2022 г. №85;
-	в адресе телеграммы оператор ППТ нумерует порядок передачи адреса по телеграфной связи;
-	для исключения неточности в подсчете слов, каждое слово, посчитанное как тарифное, должно быть внизу подчеркнуто;
-	адрес, по которому должна быть доставлена телеграмм (улица, дом, квартира) оператором ППТ дублируется печатными буквами в верхней части бланка телеграммы;
-	в строке «Передал» указывается фамилия оператора ППТ, передавшего телеграмму;
-	исходящие телеграммы, принятые от клиентов в ППТ передаются на факс № 8-800-707-60-25;
-	телеграммы передаются в следующие сроки: 
· «обыкновенные» в течение 1 часа с момента поступления от отправителя;
· «срочные» в течение 30 минут с момента поступления от отправителя.
-	после передачи телеграммы в графе «Передача» оператор ППТ записывает дату и время указанную в отчете с факса;
-	в конце рабочего дня по телефону № 8-126 проводится сверка переданных телеграмм.
5.	ППТ, оборудованные средствами телефонной связи:
-	исходящие телеграммы должны быть оформлены в соответствии с «Требованиями к оказанию услуг телеграфной связи» от 03.02.2022 г. №85 в части приема, обработки, передачи и хранении телеграмм;
-	исходящие телеграммы, принятые от клиентов в ППТ передаются по № 8-126;
-	телеграммы передаются в следующие сроки:
· «обыкновенные» в течение 1 часа с момента поступления от отправителя;
· «срочные» в течение 30 минут с момента поступления от отправителя.
-	телеграммы передаются в следующем порядке:
· оператор ППТ называет свою фамилию,
· категорию телеграммы,
· вид телеграммы,
· адрес, по которому должна быть доставлена телеграмма, 
· наименование адресата (адресатов),
· текст телеграммы, подпись (при наличии).
-	передача исходящих телеграмм осуществляется с обязательной обратной проверкой. Обратная проверка заключается в прочтении работником Принципала полученной по телефону телеграммы, для контроля и корректировки текста телеграммы;
-	оператор ППТ на бланке исходящей телеграмм в графе «Передача» записывает дату и время передачи, личный номер работника Принципала, номер исходящей телеграммы, ставит свою роспись.

Регламент
совершения действий по приему и доставке входящих телеграмм

	1.	Выполнять действия, указанные в настоящем Регламенте, качественно и в контрольные сроки, установленные «Правилами оказания услуг телеграфной связи», утвержденные Постановлением Правительства РФ от 28.05.2022 г. № 968, «Требованиями к оказанию услуг телеграфной связи» от 03.02.2022 г. №85.
	2.	Осуществлять прием входящих телеграмм, поступивших по телеграфным связям и телефону, производить их доставку, вести телеграфную документацию, исполнять служебную переписку.
Прием входящих телеграмм:
-	доставляемая адресату телеграмма должна иметь служебный заголовок, содержащий сведения о пункте подачи, номер телеграммы, количество слов, дату и время подачи телеграммы, содержание телеграммы, поданной отправителем;
-	на доставляемой адресату телеграмме должен быть оттиск календарного штемпеля, содержащего наименование организации, осуществляющего доставку, и календарную дату;
-	на оборотной стороне телеграммы вида «заверенная оператором связи» должна быть заверительная надпись с подписью оператора-кассира и печать «Для телеграмм»;
-	телеграммы категории «Президент Российской Федерации» должны доставляться адресатам на специальном бланке «Президент Российской Федерации». Телеграммы категорий «высшая правительственная» и «правительственная» должны доставляться на специальном бланке «правительственная». Форма указанных бланков устанавливается Министерством информационных технологий и связи Российской Федерации;
-	телеграммы видов "на художественном бланке", "на художественном бланке формата А4", "на художественном бланке по случаю траура" должны доставляться адресатам на соответствующих художественных бланках.
Порядок обработки входящих телеграмм определен «Требованиями к оказанию услуг телеграфной связи» от 03.02.2022 г. №85 пп.168-172.
3.	Доставка телеграмм включает следующие действия Агента:
-	доставка телеграмм и порядок вручения телеграмм определены «Правилами оказания услуг телеграфной связи», утвержденные Постановлением Правительства РФ от 28.05.2022 г. № 968, пп. 51-64 и «Требованиями к оказанию услуг телеграфной связи» от 03.02.2022 г. №85 пп. 266-310;
-	режим доставки в Пунктах подачи телеграмм (ППТ) г. Кирова устанавливается все дни недели в период с 07.00 до 20.00;
-	телеграммы доставляются не менее 1 (одного) раза в сутки. Телеграммы, поступившие после 19.30 часов, должны быть вручены на следующий день с первой доставкой в контрольные сроки;
-	при согласии адресата допускается передача содержания телеграмм по телефону, за исключением телеграмм видов «заверенная», «с уведомлением о вручении телеграфом», «с уведомлением о вручении телеграфом срочное» с последующей доставкой на указанный адрес;
-	оператор ППТ к приходу почтальона должен подобрать телеграммы для доставки, и передать почтальону под роспись в экспедиторской карточке (ф.36) с указанием времени;
-	почтальон при получении телеграмм для доставки обязан сверить число телеграмм с записью в экспедиторской карточке, наличие расписок; расписаться в приеме документов с указанием даты и времени (час. мин.), при необходимости получить у оператора ППТ недостающие сведения и определить наиболее рациональный маршрут доставки телеграмм.
Телеграммы, адресованные гражданам по месту их нахождения (месту жительства), должны вручаться лично адресату. Телеграмма, в адресе которой указано 2 или более адресата, может быть вручена любому из адресатов.
При возвращении из доставки почтальон должен отчитаться по распискам на доставленные телеграммы и по недоставленным телеграммам:
-	на оборотной стороне расписок врученных телеграмм должна быть указана фамилия и подпись почтальона, доставившего телеграмму;
-	на оборотной стороне расписок недоставленных телеграммах должна быть указана причина невручения, дата, фамилия и подпись почтальона;
-	при отказе адресата от получения телеграммы, почтальон должен просить адресата сделать отметку на телеграмме с подписью, а в случае отказа адресата, сделать отметку за своей подписью на телеграмме, извещении.
Оператор ППТ при получении от почтальона расписок и недоставленных вручений обязан:
· в экспедиторской карточке указать время возвращения почтальона;
· сверить количество расписок с количеством записанных телеграмм в экспедиторской карточке;
· в расписках проверить заполнение граф: дата, время вручения, роспись адресата; в организацию - наименование должности.

4. Сроки доставки телеграмм определяются п.268 «Требованиями к оказанию услуг телеграфной связи».
5. Уведомление о доставке оформляется в течение 60 минут после возвращения почтальона и направляется в пункт подачи телеграммы с учетом контрольных сроков (не позднее 48 часов для телеграмм с отметкой "Уведомление телеграфом" и не позднее 24 часов для телеграмм с отметкой "Уведомление телеграфом срочное").
6. Контроль за соблюдением сроков и правил доставки телеграмм осуществляет Агент.
7. Агент обязан хранить тайну телеграфных сообщений, а также сведений к ним относящихся. Выполнять требования по обеспечению информационной безопасности и защиты информации, установленные нормативными документами.
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