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Вид домашнего задания:  

1. Прочитать теоретический материал. 

2. Написать конспект, по данной теме.  

3. Ответить на контрольные вопросы: 

а) Какие предъявляются требования, к оформлению витрин с товаром 

народного потребления ?   

б) Кто из сотрудников отделения связи занимается реализацией товара 

населению?   

в) Какая информация должна быть указана на ценнике товара ?   

г)  Какой документ является отчетным для  оператора связи в конце смены 

(рабочего дня),  по проведенным операциям по программе ЕАС ОПС ?   

д)  Какой документ является отчетным для начальника отделения почтовой 

связи (заместителя начальника ОПС), в конце рабочего дня  по  всем 

проведенным операциям по отделению связи  в целом, по программе ЕАС 

ОПС ?   

е) В каких закладках  ЕАС ОПС проводится операция прием товара и других 

ценностей?   

ж)  Какие предъявляются требования,  к работникам отделений почтовой 

связи при реализации  различного наименования видов товара?   

 

  



 

  Интернет-ресурсы: 

4.Официальный сайт ФГУП «Почта России» www.russianpost.ru 

5.Официальный сайт УФПС Саратовской области  www.sarpost.ru 

6.Информационно правовая система «Консультант плюс»  www.consultant.ru 

7.Сайт ФГУП «Почта России» для клиентов  www.pochta.ru  

 

 

ТЕОРЕТИЧЕСКИЙ МАТЕРИАЛ 

             Услугой почтовой связи называется производственная деятельность 

по приему, обработке, хранению, пересылке и доставке почтовых 

отправлений, денежных средств и печатных средств массовой информации. 

              Объекты почтовой связи предоставляют населению следующие 

услуги: услуги  почтовой связи, другие услуги связи, дополнительные 

работы, связанные с оказанием услуг связи, иные услуги (работы). 

             Наряду с услугами почтовой связи,  организации почтовой связи 

через свою торговую сеть осуществляют продажу продовольственных и 

непродовольственных товаров населению. Для ведения розничной торговли, 

организации почтовой связи получило специальное  разрешение – патент на 

реализацию определенного вида товаров. 

             Розничная торговля товарами народного потребления в отделениях 

почтовой связи осуществляется в соответствии с уставом АО «Почта России» 

и является одним из видов деятельности предприятия. При оказании 

указанных услуг компания выполняет социальную функцию по обеспечению 

населения необходимыми товарами. Торговые точки работают в формате 

самообслуживания. Все товары находятся в свободном доступе. 

              Для обеспечения товарами отделения почтовой связи,  организация 

связи заключают договора с поставщиками на поставку товаров нужного 

ассортимента. В этих договорах предусматриваются все права и обязанности 

обеих сторон, объем, ассортимент, сроки поставок, меры ответственности за 

нарушение условий договора. Поставщики доставляют свой товар  на склад 

организации почтовой связи, а лишь потом товар распределяется отделом 

маркетинга по отделениям почтовой связи. Вместе с потупившим товаром 
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поставщик предъявляет организации связи сопроводительные документы – 

товарно-транспортную  накладную  ф. ТТН – 1 или счет – фактуру, 

платежное требование; сертификат на товар; квитанцию с железнодорожной 

накладной. 

                Поступившие документы передаются в отдел маркетинга, где они 

тщательно проверяются с точки зрения их оформления и проверки объема 

поставок, ассортимента, сроков и цен. Затем заполняется ведомость 

оперативного учета выполнения договоров поставок и журнал учета 

поступающих грузов. В журнале указывается дата поступления груза, 

регистрационный номер, наименование поставщика, дата и номер 

транспортного документа, род груза, сумма счета, номер и дата приходного 

ордера, акта приемки, отметка об оплате. В отделе маркетинга на документах 

поставщика делается отметка о возможной оплате груза. Далее документы 

для обработки передаются в бухгалтерию организации связи. 

               Обработанные сопроводительные документы передаются на склад 

организации связи для того, чтобы материально – ответственные лица 

начинали их приемку. При приеме на склад товаров оформляется приходный 

ордер ф. М 4. Он выписывается на основании ТТН – 1, счета - фактуры или 

ТН – 2. При установлении несоответствия поступающего товара по 

количеству, качеству и ассортименту, цене, указанной в счетах – фактурах 

поставщика, составляется акт ф. М- 7 в двух экземплярах с участием 

представителя поставщика. Один экземпляр акта высылается поставщику, а 

другой с товарным отчетом вместе с копией накладной передается в 

бухгалтерию организации связи. Поставщик, при отправке товара, заполняет 

товарную накладную ф. ТН-2. "Товарная накладная на отпуск и 

оприходование товарно-материальных ценностей", которая является 

документом строгой отчетности.  Поступившие  товары приходуются, 

помимо бухгалтерского учета, в день поступления по фактическому их 

наличию в журнале учета и движения поступившего товара. 

           На складе организации связи, поступивший товар загружается в 

программу 1-С. Качество и маркировка товара должны отвечать стандартам, 



договорам или другим нормативно-техническим документам на поставку 

товаров. 

           Продовольственные товары принимаются для реализации только при 

наличии соответствующих документов, удостоверяющих качество. 

Некачественные товары, а также товары с истекшими сроками годности 

(хранения) не принимаются и возвращаются поставщику. Продукция, 

подлежащая сертификации, должна поступать от предприятий изготовителей 

для продажи на предприятие связи только при наличии сертификата, 

выданного соответствующим республиканским органом. 

          Продаваемые товары должны иметь производственную марку и 

зарегистрированный в установленном порядке товарный знак. 

Производственная марка включает в себя наименование изготовителя, его 

местонахождение, обеспечение нормативно-технической документации, 

которым должны соответствовать изготовленные товары. В отделениях 

почтовой связи  на сегодняшний момент продают от 200 до 800 

наименований товаров от «Магнита», это -  продукты питания, бытовая 

химия, канцтовары, макаронные изделия, консервы, напитки, кондитерские 

изделия, крупы, масло, сладости, чай  и т.д. 

             Продажа товара организуется на протяжении всего рабочего дня 

предприятия (отделения) связи. В каждом предприятии (отделении) связи 

должна быть оборудована витрина, в которой выставляются образцы только 

тех товаров, которые имеются в продаже, т.е. на складе у начальника 

отделения почтовой связи. Образцы товаров, находящиеся в витрине, 

должны продаваться по требованию покупателя, после проверки их качества. 

Каждый выложенный образец товара, должен быть в обязательном порядке с 

ценником. На ценнике указывается наименование товара, его цена, штрих-

код и номер, дата печати ценника, подпись начальника ОПС. Выкладка 

образцов  товаров, находящиеся в витрине, должна строго соблюдать 

принципы товарного соседства, размещаться так, исходя из санитарных 

правил, норм складирования. Это значит, что например, стиральный порошок 



не должен находиться на одной полке на витрине, рядом с макаронными 

изделиями или с конфетами.  

         В отделения почтовой связи имеется  

         Товары народного потребления  реализуются также через почтальонов. 

Начальник отделения связи выдает товары народного потребления 

почтальонам для их реализации населению. Учет движения товаров 

народного потребления, выданных почтальонам, осуществляется 

начальником отделения связи по распискам-обязательствам или по книге 

учета, с указанием даты, ФИО  каждого почтальона и перечнем выданного 

товара, в количественном и суммарном отношении, а также подписи 

начальника в сдачи товара и подписи почтальона в приеме товара. Начальник 

отделения связи составляет перечень товаров, имеющихся в отделении связи 

с указанием цены по каждому наименованию товара. Перечень, подписанный 

начальником отделения связи с оттиском календарного штемпеля, выдается 

на руки почтальону. 

            При приеме наличных денег за реализуемый товар от почтальонов, 

начальник ОПС (заместитель начальника ОПС), проводит реализацию товара 

в программе ЕАС ОПС, по каждому  почтальону в отдельности. 

Нереализованный  товар, почтальоны ежедневно сдают начальнику 

отделения связи (заместителю начальника ОПС). Аналогичный порядок 

выдачи товаров осуществляется и для выездной торговли. 

          Товар должен быть соответствующим образом подготовлен к продаже. 

Товары выкладываются в полном ассортименте. Продажа товаров 

производится всем гражданам на равных основаниях за наличный расчет или 

путем безналичного перечисления средств, в соответствии с установленным 

порядком. 

          Не допускается продажа товаров, запрещенных к свободной 

реализации согласно законодательству Российской Федерации. Не 

допускается отказ покупателю в возврате некачественного товара, если этот 

брак выявлен после покупки товара. 



          Предприятие связи обязано предоставлять покупателю необходимую и 

достоверную информацию о цене, потребительских свойствах интересующих 

его товаров, условиях их приобретения, гарантийных обязательствах и 

порядке предъявления претензии. 

          Обслуживание инвалидов и других лиц, которым по состоянию 

здоровья затруднительно совершать покупки, производится в порядке, 

определенном местным Советом народных депутатов. 

         При расчете за проданный товар покупателю выдается кассовый чек 

(или квитанция установленного образца), подтверждающий покупку товара в 

данном предприятии. 

         При хранении товаров на складах (кладовых), размещении и выкладке 

их для реализации работники предприятий обязаны строго соблюдать 

принципы товарного соседства, санитарные правила, нормы складирования и 

требования пожарной безопасности. 

          Ежемесячно, не позднее 2-го числа месяца следующего за отчетным, 

начальники отделений связи высылают сведения о реализации товара 

народного потребления в отдел  маркетинга  организации почтовой связи.  

На каждый вид товара, реализуемого в ОПС, производится наценка до 30%, а 

также производится начисление НДС и налога с продаж. 

            Учет товаров розничной торговли, поступающих в отделения 

почтовой связи со склада организации почтовой связи, ведется во втором 

разделе Сводно- денежного отчета (СДО «Движение товарно-материальных 

ценностей»). Для начала реализации товара в ОПС необходимо принять 

(оприходовать) товар со склада Почтамта/Филиала и поставить его на учет в 

ЕАС склада ОПС. Для приема (оприходования), поступившего товара в ОПС 

зайти в закладки - Розничная торговля -4-Журнал движения ТМЦ-1 и далее 

согласно инструкции ЕАС ОПС, раздела «Учет ТМЦ. Розничные торговые 

операции». 

            Основанием для составления сводного денежного отчета являются 

первичные документы по приходным и расходным операциям. К документам 

по приходным операциям относится: 



- накладная ф. Торг -12, ф. Торг-13; 

- сводная кассовая справка формы МС-42 (продажа товарно-материальных 

ценностей). 

           В отделениях почтовой связи ответственный за сохранность товаров 

несет начальник отделения почтовой связи, который по окончании месяца 

составляет материальный отчет и отражает движение товаров в сводном 

денежном отчете. Данный отчет составляется в трех  экземплярах:  первый 

передается в бухгалтерию организации связи, а второй   в отдел  маркетинга  

организации почтовой связи , а третий экземпляр остается у материально – 

ответственного лица – начальника отделения почтовой связи. 


