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ТЕОРЕТИЧНІ ВІДОМОСТІ 

 

Поштові відправлення (поштові перекази) пересилаються фізичним особам - на 

домашню адресу, адресу за місцем роботи (навчання, лікування, оздоровлення), до 

запитання або на абонементну скриньку, юридичним особам - на юридичну адресу або 

на абонементну скриньку.  

  Адреса відправників і адресатів (одержувачів) на поштових відправленнях, 

бланках супровідних адрес до посилок і прямих контейнерів, а також на бланках 

поштових переказів пишеться відправником розбірливо чорнилом чи кульковою ручкою 

(крім червоного, жовтого та зеленого кольорів) або друкується.  

На поштові відправлення можна наклеювати ярлики з адресою (адресні ярлики), 

написаною від руки або надрукованою. Для таких ярликів використовується папір 

світлих тонів.  

Адреса, за якою пересилається поштове відправлення (поштовий переказ), 

зазначається у такому порядку:  

- найменування адресата (одержувача) у називному відмінку;  

- найменування вулиці, номер будинку, квартири;  

- найменування населеного пункту, району, області;  

- поштовий індекс;  

- країна призначення (для міжнародних поштових відправлень).  

Найменування адресата (одержувача) для фізичних осіб – це прізвище, ім'я та по 

батькові, для юридичних осіб - повне найменування підприємства, установи, організації, 

а також посада, ім'я та прізвище. На простих та рекомендованих листах і бандеролях 

(крім з позначкою "До запитання") може бути зазначено лише прізвище та ініціали або 

ім'я та прізвище адресата (одержувача). На поштових відправленнях, адресованих до 

населених пунктів, які не мають вулиць і нумерації будинків, прізвище, ім'я та по 

батькові адресата (одержувача) зазначаються повністю. 

Якщо адресат знаходиться в обласному центрі,  в адресі не зазначається  назва 

району та області, якщо в районному центрі  або місті обласного підпорядкування –   

назва району. 

Наприклад, порядок зазначення адреси фізичної особи: 

 

- в обласному центрі: 

 

Симоненко І.Р.,  

вул. Будівельників, буд. 2,  кв. 8, 

м. Одеса 

65044 

 

- в районному центрі: 

 

Коваленко А.П., 

вул. Садова, буд. 29,  кв.1, 

м. Жмеринка, 

Вінницька обл. 

23102 

 

 

 



 

 

- в сільському населеному пункті, який має вулиці та нумерацію будинків: 

 

Іванов С.Т., 

вул. Міру, буд. 123, 

с.Вознесенка, 

Буринський район, 

Сумська обл.. 

41742 
 

-    в сільському населеному пункті, який немає вулиць та нумерації будинків: 

-  

Петренко Микола Петрович, 

с. Надеждівка, 

Арцизький район,  

Одеська обл.. 

68484 

 

Аналогічно зазначається адреса юридичних осіб. Наприклад, 

  

Український науково-дослідний інститут зв’язку 

Директор Хиленко В.В. 

Вул. Солом’янська, 13 

Київ 

03110 

 

Адреса, за якою пересилаються внутрішні і міжнародні поштові відправлення, 

розміщується внизу праворуч у поздовжньому напрямку, густо, без пробілів між 

рядками і літерами у словах.  

Адреса відправника розміщується вгорі ліворуч з лицьового боку поштового 

відправлення або у верхній частині зворотного боку поштового конверта.  

Приклад оформлення адресної сторони внутрішнього поштового відправлення 

наведено на рис 1. 

Адреса повинна бути вичерпною і повністю виключати необхідність в уточненні 

даних під час пересилання поштового відправлення (поштового переказу). В адресі не 

повинно бути скорочених найменувань чи будь-яких знаків, що не стосуються адреси.  

 Поштові відправлення юридичних осіб без зазначення індексів для пересилання 

не приймаються, а вийняті з поштових скриньок - повертаються відправникам з першого 

етапу обробки.  

Одне і те ж внутрішнє поштове відправлення (поштовий переказ) може бути 

адресоване двом одержувачам, які проживають за однією адресою, за винятком 

поштових відправлень (поштових переказів), що адресуються до запитання або на 

абонементну скриньку.  

 

 



 

Рис.1  Приклад оформлення адресної сторони внутрішнього поштового 

відправлення  

 

На поштових відправленнях (поштових переказах), що адресуються до запитання 

або на абонементну скриньку, зазначається прізвище, ім'я, по батькові одержувача чи 

найменування юридичної особи (у разі пересилання поштового відправлення на 

абонементну скриньку), а також найменування об'єкта поштового зв'язку (поштамту, 

вузла поштового зв'язку) або номер відділення поштового зв'язку місця призначення і  

робиться позначка   "До запитання" або "Абонементна скринька N ......".  

На внутрішніх простих листах і поштових картках, що адресуються до запитання, 

замість прізвища, імені та по батькові адресата (одержувача) можна зазначати дані його 

паспорта або іншого документа, що посвідчує особу.  

Наприклад: 

 

1) Тарасенко Іван Петрович, 

До запитання, 

     Київ – 1 

     01001 

 

2) пред’явник студентського квитка  

    ДУІКТ    № 1325,   

    До запитання,   

    Поштамт, 

    м. Одеса 

   65000 

     

 

 

3) Овчар Надія Петрівна, 

Абонентська скринька № 45, 

Районний вузол поштового зв’язку, 



м. Жмеринка, 

Вінницька обл. 

23100 

 

На міжнародних поштових відправленнях адреса одержувача зазначається 

латинськими літерами і арабськими цифрами. У разі коли адреса написана мовою країни 

призначення, під нею повторюється найменування населеного пункту і країни 

призначення українською мовою (великими літерами). Наприклад,  

 

Universal Postal Union 

International Bureau 

Case postale 13 

3000 BERNE 15 

SWITZERLAND 

БЕРН 

ШВЕЙЦАРІЯ 
 

Entreprise «Les Postes bulgares» - S.A.  

Rue "Academic Stefan Mladenov" N. 1, bl. 31 

1700 SOFIA 

RÉP. DE BULGARIE  

СОФІЯ 

РЕСПУБЛИКА БОЛГАРИЯ 
 

Адреса відправника зазначається українською мовою або латинськими літерами і 

арабськими цифрами. У разі зазначення адреси українською мовою найменування 

населеного пункту і країни повторюється латинськими літерами. Наприклад,   

 

Сидоренко І.І. 

Вул.. Солом’янська , 22, кв.45, 

КИЇВ, 03110, 

УКРАЇНА 

KIEV 

UKRAINE 

 

Або 

 

Sidorenko I/I/ 

Solomyanska, 22, kv. 45, 

KIEV, 03110, 

UKRAINE 

 

На міжнародних поштових відправленнях, що пересилаються до країн СНД, 

адреса одержувача і відправника може зазначатися російською мовою.  

Приклади оформлення адресної сторони міжнародного поштового відправлення 

наведені на рис 2. 

 



 
 

 

 

 
 

 

 

Рис.2  Приклади оформлення адресної сторони міжнародного поштового 

відправлення  

 

У разі пересилання предметів, які не потребують додаткового упаковування або 

упакованих у мішки, торбинки тощо, адреса одержувача і відправника зазначається на 

адресній бирці, що прикріплюється до них.  

 

 



 

ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 

 

1 Оформить адресну сторону конверта, який призначено ректору ДУІКТ. Зворотна 

адреса – домашня адреса студента. 

2  Навести приклад адреси одержувача – юридичної  особі , яка знаходиться в  

сільському населеному пункті.   

3  Навести приклад адреси одержувача – фізичний особі , яка проживає в обласному 

центрі України. 

4 Навести приклад адреси одержувача – фізичної  особі , яка проживає в районному 

центрі України. 

5 Навести приклад адреси відправника – юридичної  особі , яка знаходиться в обласному 

центрі України. 

6  Навести приклад адреси відправника, який проживає в районному центрі України. 

7  Навести приклад адреси відправника – фізичний особі , яка проживає в обласному 

центрі Республіки Беларусь. 

8 Навести приклад адреси відправника – фізичної  особі , яка проживає в районному 

центрі Росії. 

9 Указати послідовність нанесення реквізитів та мову адреси одержувача на упаковці 

поштового відправлення, що адресовано в США. 

10 Навести дані, що вказуються  на внутрішньому   поштовому   відправленні,   яке  

адресоване    “До запитання”. 

 

КОНТРОЛЬНЕ ТЕСТУВАННЯ 
 

1 Адреса відправника на упаковці поштового відправлення указується : 
 

  а) зверху справа 

       б) зверху зліва 

       в) знизу справа 

       г) знизу зліва  

       д) на зворотній стороні 
 

2 Адреса одержувача на упаковці поштового відправлення, яке адресовано в США, 

указується : 
 

       а) зверху справа 

       б) зверху зліва 

       в) знизу справа 

       г) знизу зліва  

       д) на зворотній стороні 
 

3 На внутрішньому поштовому відправленні, яке адресоване на абонентську 

скриньку, указуються:    
 

а) місце призначення 

б) вулиця, будинок, квартира 

в) відділення зв’язку 

г) паспортні дані одержувача 

д) номер абонентської скриньки 

е) країна 

 



 4 На внутрішньому поштовому відправленні, яке адресоване “До запитання”, 

указуються: 
 

а) місце призначення 

б) назва вулиці,  

в) будинок, квартира 

г) відділення поштового зв’язку 

д) інше 

 

  5 Адреса одержувача на листі, що відправляється з України до Греції, указується на 

мові  

а) російській 

б) українській 

в) англійській 

г) інше 

 

6 Адреса відправника на листі, що відправляється з України до Казахстану, 

указується на мові  

 

а) російській 

б) українській 

в) англійській 

г) казахській 

д) латинськими літерами 

 

7 Адреса відправника на листі, що відправляється з України до Парижу, указується 

на мові  

 

а) російській 

б) українській 

в) англійській 

г) французькій 

д) латинськими літерами 

 

8 Адреса одержувача на листі, що відправляється з України до Росії, указується на 

мові  

 

а) російській 

б) українській 

в) англійській 

г) латинськими літерами 

 

9 Чи можна погодитись з  твердженням, що адреса одержувача на внутрішньому 

поштовому відправленні зазначена вірно? Обґрунтуйте відповідь. 

  

 Петрову І.С, 

 Вул.. Садова, 6,кв.48,  

 М. Кагарлик, 

 Кагарлицький р-н, 

 Київська обл., 

 09200 



 

10 Чи можна погодитись з  твердженням, що адреса одержувача на внутрішньому 

поштовому відправленні зазначена вірно? Обґрунтуйте відповідь. 

 

 Іванов А.А. 

 Вул. М. Арнаутська, 8, кв. 12, 

 Одеса – 44, 

 Одеська обл. 

 65044 

 

11 Чи можна погодитись з  твердженням, що адреса одержувача на внутрішньому 

поштовому відправленні зазначена вірно? Обґрунтуйте відповідь. 

 

 Шевченко Т.І., 

 До запитання 

 Київ, 01001 

 

12 Чи можна погодитись з  твердженням, що адреса відправника на внутрішньому 

поштовому відправленні зазначена вірно? Обґрунтуйте відповідь. 

 

 Петренко Івана Степановича 

 С. Андріївна, 

 Буського р-ну, 

 Львівської обл., 

 Україна, 

 80563 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


