Правила оформления почтовых конвертов
Классификация конвертов по размерам.

	Обозначение конверта
по ИСО 269 [1]
	Размеры конверта, мм

	
	Высота H
	Длина L

	С6
	114
	162

	С65 (предпочтителен для ПО)
	114
	229

	DL(Е65)
	110
	220

	C5
	162
	229

	C4
	229
	324

	Почтовая карточка
	105
 max 120 

min 90 
	148,5

max  235

min 140


       Основные требования  к оформлению  С6 конверта.

1. Зоны конверта, их расположение и размеры (рис.1)

· зона адреса отправителя (верхний левый угол)

· зона  адреса адресата (нижний правый угол)

· зона марки (верхний правый угол)

· зона иллюстраций (между индексной зоной и зоной адреса отправителя)

· индексная зона (нижний левый угол)

2. Порядок написания реквизитов адреса на почтовых отправлениях (рис.2)

Реквизиты адреса на почтовых отправлениях пишутся в следующем порядке:

· для юридического лица - полное или краткое наименование, для гражданина - фамилия,   имя, отчество;

· название улицы, номер дома, номер квартиры;

· название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

· название района;

· название республики, края, области, автономного округа (области);

· название страны (для международных почтовых отправлений);

· почтовый индекс.

       В зоне адреса отправителя допускается наличие информации отправителя в виде штрихового кода (например: номер клиента, номер заказа и т.д.)

3. Клапан конверта.

· Допускается любая форма клапана (углом, овальным углом, трапециевидный, прямоугольный).

· На края клапана, закрывающего конверт, должен быть нанесен клеевой слой в виде сплошной полосы; ширина клеевого слоя должна быть не менее 7мм для конвертов размерами 114х162мм.

· Клеевая полоса не должна отступать от кромки клапана, вдоль которой она нанесена, более чем на 1,0мм.

· Конструкция конверта должна исключать соприкосновение клеевого слоя на закрывающем клапане с вложением при закрытом конверте.

4. Цвет конверта.

· Для изготовления конвертов должна применяться бумага белая или однотонная светлых тонов.

5. Размещение изображений и надписей на конверте.

· Размещение рекламы допускается на лицевой стороне конверта только в зоне иллюстраций, на оборотной стороне конверта, на внутренней и внешней сторонах закрывающего клапана.
· Элементы шестизначного кодового штампа в зоне индекса, должны быть черного цвета, пропечатаны четко и равномерно.
Контраст печати реперных меток  кодового штампа относительно фона должен быть не менее 0,7.
· На внешней стороне закрывающего клапана должны быть изображены образцы цифр почтового индекса для заполнения кодового штампа, а также могут быть нанесены надписи и изображения рекламного характера.
· Толщина линий образцов цифр должна быть от 0,2 до 0,5 мм. Цвет печати - черный.
Допускается пропорциональное уменьшение размеров образца написания цифр индекса в соответствии с размерами верхнего клапана конверта, но не более чем в 1,5 раза.
· Линии угловой метки, указывающей на местоположение почтовой марки или другого знака почтовой оплаты, должны быть сплошными, толщиной (0,25 ± 0,05) мм, черного или другого цвета насыщенных тонов.
· Изображение почтовой марки или другого знака почтовой оплаты, наносимое на конверты типографским способом, должно располагаться таким образом, чтобы верхний правый угол изображения находился в угловой метке. Угловую метку в этом случае не наносят.
В границах поля с размерами 25 мм по вертикали и 40 мм по горизонтали, предназначенного под изображение почтовой марки или другого знака почтовой оплаты, никаких других изображений или надписей не допускается.
· Направляющие линии в адресных зонах, а также линии угловых элементов, обозначающих границы этих зон, должны быть сплошными, толщиной (0,15 ± 0,05) мм.
Линии рамок для написания индексов должны быть сплошными, толщиной (0,25 ± 0,05) мм.
Цвет печати указанных линий в зоне адреса отправителя произвольный.
· Печать указанных линий в адресной зоне адресата разрешается только красного, голубого, синего или фиолетового цветов.

· Допускается изображение перечисленных линий в виде точек черного или любого другого цветов диаметром (0,25 ± 0,05) мм с интервалом от 1 до 1,5 мм с допуском ± 0,1 мм.
· Текст на лицевой и оборотной сторонах конверта должен печататься шрифтом Гарнитура Литературная по ГОСТ 3489.33.
· Допускается применять другие типографские и компьютерные шрифты, обеспечивающие ясность и четкость текста в пределах отведенного места.
· Текст на конвертах размерами 114x162 мм  печатают шрифтом: 
“Кому”, “Куда”, “От кого”, “Откуда”, “Адрес отправителя” -- кеглем 8, курсивом;
“Индекс места назначения”, “Индекс места отправления” -- кеглем 6, курсивом;
“Образец написания цифр индекса" -- кеглем 8, курсивом.
· Цвет печати слов “Кому”, “Куда”, “От кого”, “Откуда”, “Индекс места отправления”,
“Адрес отправителя” -- произвольный. Цвет печати слов “Индекс места назначения” разрешается только красного, голубого, синего или фиолетового цветов.

Допускается использование черного цвета с растром не более 60%.
Допускается оформление лицевой стороны с одновременной печатью цифр индекса в кодовом штампе и текста с адресной информацией. При этом должны соблюдаться все требования настоящего документа, регламентирующие качество оформления лицевой стороны конвертов.

· На лицевой или оборотной стороне конвертов всех разновидностей могут  быть нанесены типографские кодировки. Шрифт и цвет печати типографских кодировок должны обеспечивать ясность и четкость текста.

· Надписи и изображения, наносимые на конверты, должны быть четкими без подтеков, пятен и следов от выщипывания волокон бумаги. Пробельные участки должны быть без загрязнений и следов краски.
· в границах зоны франкирования (правый верхний угол: 45мм по вертикали и 140мм по горизонтали) никаких других изображений и надписей не допускается (исключение составляет использование неконтрастной подложки светлых тонов 

· размещение рекламы (надписей и изображений) допускается на оборотной стороне конверта, на клапане, внутри конверта.

· допускается использовать различные типографские и компьютерные шрифты, обеспечивающие ясность и четкость текста в пределах отведенного места.

· допускается применять надписи любых цветов, обеспечивающие ясность и четкость текста в пределах отведенного места.

Основные требования к оформлению С5, С65  и Е65(DL)-конвертов.

1. Зоны конверта, их расположение и размеры (рис.3).

· зона адреса отправителя (верхний левый угол)

· зона  адреса адресата (нижний правый угол);  
· адресное окно располагать в правом нижнем углу.
· зона франкирования (верхний правый угол: 45мм по вертикали, 140 мм по горизонтали)

· зона иллюстраций (под зоной адреса отправителя)

2. Порядок написания реквизитов адреса на почтовых отправлениях (рис.2)

Реквизиты адреса на почтовых отправлениях пишутся в следующем порядке:

· для юридического лица - полное или краткое наименование, для гражданина - фамилия,   имя, отчество;

· название улицы, номер дома, номер квартиры;

· название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

· название района;

· название республики, края, области, автономного округа (области);

· название страны (для международных почтовых отправлений);

· почтовый индекс.

      В зоне адреса отправителя допускается наличие информации отправителя в виде штрихового кода (например: номер клиента, номер заказа и т.д.)

3. Клапан конверта.

· допускается любая форма клапана (углом, овальным углом, трапециевидный, прямоугольный) без внутренних «ушек».

· для автоматической и ручной сборки предпочтительна единая форма клапана для всех конвертов С5, С65, Е65(DL) по всем проектам – клапан углом без внутренних «ушек».

· на края клапана, закрывающего конверт, должен быть нанесен клеевой слой в виде сплошной полосы; ширина клеевого слоя должна быть не менее 7мм для конвертов размерами 110х220мм, не менее 10мм для конвертов 162х229мм.

· клеевая полоса не должна отступать от кромки клапана, вдоль которой она нанесена, более чем на 1,0мм.

· конструкция конверта должна исключать соприкосновение клеевого слоя на закрывающем клапане с вложением при закрытом конверте.

4. Цвет конверта.

· для изготовления конвертов должна применяться бумага белая или однотонная светлых тонов, возможно также использование неконтрастной подложки светлых тонов с надписями или рисунками (с сохранением возможности идентификации франкировального или других штампов).

5. Размещение изображений и надписей на конверте.

· Размещение рекламы (надписей и изображений) допускается на лицевой стороне конверта преимущественно в зоне иллюстраций, но также и в других зонах, исключая, зону адреса отправителя, адреса адресата и  зону франкирования.

· Элементы шестизначного кодового штампа в зоне индекса, должны быть черного цвета, пропечатаны четко и равномерно.
Контраст печати реперных меток  кодового штампа относительно фона должен быть не менее 0,7.
· На внешней стороне закрывающего клапана должны быть изображены образца цифр почтового индекса для заполнения кодового штампа, а также могут быть нанесены надписи и изображения рекламного характера.
· Толщина линий образцов цифр должна быть от 0,2 до 0,5 мм. Цвет печати - черный.
Допускается пропорциональное уменьшение размеров образца написания цифр индекса в соответствии с размерами верхнего клапана конверта, но не более чем в 1,5 раза.
· Линии угловой метки, указывающей на местоположение почтовой марки или другого знака почтовой оплаты, должны быть сплошными, толщиной (0,25 ± 0,05) мм, черного или другого цвета насыщенных тонов.
· Изображение почтовой марки или другого знака почтовой оплаты, наносимое на конверты типографским способом, должно располагаться таким образом, чтобы верхний правый угол изображения находился в угловой метке. Угловую метку в этом случае не наносят.
В границах поля с размерами 25 мм по вертикали и 40 мм по горизонтали, предназначенного под изображение почтовой марки или другого знака почтовой оплаты, никаких других изображений или надписей не допускается.
· Направляющие линии в адресных зонах, а также линии угловых элементов, обозначающих границы этих зон, должны быть сплошными, толщиной (0,15 ± 0,05) мм.
Линии рамок для написания индексов должны быть сплошными, толщиной (0,25 ± 0,05) мм.
Цвет печати указанных линий в зоне адреса отправителя произвольный.
· Печать указанных линий в адресной зоне адресата разрешается только красного, голубого, синего или фиолетового цветов.

· Допускается изображение перечисленных линий в виде точек черного или любого другого цветов диаметром (0,25 ± 0,05) мм с интервалом от 1 до 1,5 мм с допуском ± 0,1 мм.
· Текст на лицевой и оборотной сторонах конверта должен печататься шрифтом Гарнитура Литературная по ГОСТ 3489.33.
· Допускается применять другие типографские и компьютерные шрифты, обеспечивающие ясность и четкость текста в пределах отведенного места.
· Текст на конвертах размерами 114x162 мм  печатают шрифтом: 
“Кому”, “Куда”, “От кого”, “Откуда”, “Адрес отправителя” -- кеглем 8, курсивом;
“Индекс места назначения”, “Индекс места отправления” -- кеглем 6, курсивом;
“Образец написания цифр индекса" -- кеглем 8, курсивом.
· Цвет печати слов “Кому”, “Куда”, “От кого”, “Откуда”, “Индекс места отправления”,
      “Адрес отправителя” -- произвольный. Цвет печати слов “Индекс места назначения” разрешается только красного, голубого, синего или фиолетового цветов.
· Допускается использование черного цвета с растром не более 60%.

· Допускается оформление лицевой стороны с одновременной печатью цифр индекса в кодовом штампе и текста с адресной информацией. При этом должны соблюдаться все требования настоящего документа, регламентирующие качество оформления лицевой стороны конвертов.

· На лицевой или оборотной стороне конвертов всех разновидностей могут  быть нанесены типографские кодировки. Шрифт и цвет печати типографских кодировок должны обеспечивать ясность и четкость текста.

· Надписи и изображения, наносимые на конверты, должны быть четкими без подтеков, пятен и следов от выщипывания волокон бумаги. Пробельные участки должны быть без загрязнений и следов краски.

· В границах зоны франкирования (правый верхний угол: 45мм по вертикали и 140мм по горизонтали) никаких других изображений и надписей не допускается (исключение составляет использование неконтрастной подложки светлых тонов с надписями или рисунками).

· Размещение рекламы (надписей и изображений) допускается на оборотной стороне конверта, на клапане, внутри конверта.

· Допускается использовать различные типографские и компьютерные шрифты, обеспечивающие ясность и четкость текста в пределах отведенного места.

· Допускается применять надписи любых цветов, обеспечивающие ясность и четкость текста в пределах отведенного места.

6. Содержание надписей на конверте.

· Не допускается использование надписей, которые могут быть расценены как директивные указания работникам почты (прямые или косвенные), а также надписей, подходящих под услуги заказного письма или письма с официальными правительственными документами, например: «лично», «лично в руки», «доставка лично адресату», «важное сообщение только для адресата», «конфиденциально», «строго конфиденциально», «конфиденциальные документы», «строго секретно», «срочно», «сверхсрочно», «приоритетная доставка», «в случае невозможности передать адресату – вернуть отправителю», «документ подлежит приоритетной доставке», «официальные документы», «ценное содержимое» и т.д. и т.п.. 

Основные требования к оформлению С4 конверта.

1.  Зоны конверта, их расположение и размеры (рис.4).

· зона адреса отправителя (верхний левый угол)

· зона  адреса адресата (нижний правый угол), адресное окно возможно располагать только в одном положении (с отступом от нижнего и правого краев конверта на 25мм)                                                       

· зона франкирования (верхний правый угол: 45мм по вертикали, 100 мм по горизонтали)

· зона иллюстраций (под зоной адреса отправителя)

2. Порядок написания реквизитов адреса на почтовых отправлениях (рис.2)

Реквизиты адреса на почтовых отправлениях пишутся в следующем порядке:

· для юридического лица - полное или краткое наименование, для гражданина - фамилия,   имя, отчество;

· название улицы, номер дома, номер квартиры;

· название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

· название района;

· название республики, края, области, автономного округа (области);

· название страны (для международных почтовых отправлений);

· почтовый индекс.

       В зоне адреса отправителя допускается наличие информации отправителя в виде штрихового кода (например: номер клиента, номер заказа и т.д.)

3. Клапан конверта.

· Допускается расположение клапана исключительно на правом краю конверта.

· Допускается любая форма клапана (углом, овальным углом, трапециевидный, прямоугольный) без внутренних «ушек».

· На края клапана, закрывающего конверт, должен быть нанесен клеевой слой в виде сплошной полосы; не менее 15мм для конвертов размерами 229х324мм.

· Клеевая полоса не должна отступать от кромки клапана, вдоль которой она нанесена, более чем на 1,0мм.

· Конструкция конверта должна исключать соприкосновение клеевого слоя на закрывающем клапане с вложением при закрытом конверте.

4. Цвет конверта.

· Для изготовления конвертов должна применяться бумага белая или однотонная светлых тонов, возможно также использование неконтрастной подложки светлых тонов с надписями или рисунками (с сохранением возможности идентификации франкировального или других штампов).

5. Размещение изображений и надписей на конверте.

· Размещение рекламы (надписей и изображений) допускается на фронтальной стороне конверта преимущественно в зоне иллюстраций, но также и в других зонах, исключая зону адреса отправителя, адреса адресата и зону франкирования.

· Элементы шестизначного кодового штампа в зоне индекса, должны быть черного цвета, пропечатаны четко и равномерно.
Контраст печати реперных меток  кодового штампа относительно фона должен быть не менее 0,7.
· На внешней стороне закрывающего клапана должны быть изображены образца цифр почтового индекса для заполнения кодового штампа, а также могут быть нанесены надписи и изображения рекламного характера.
· Толщина линий образцов цифр должна быть от 0,2 до 0,5 мм. Цвет печати - черный.
Допускается пропорциональное уменьшение размеров образца написания цифр индекса в соответствии с размерами верхнего клапана конверта, но не более чем в 1,5 раза.
· Линии угловой метки, указывающей на местоположение почтовой марки или другого знака почтовой оплаты, должны быть сплошными, толщиной (0,25 ± 0,05) мм, черного или другого цвета насыщенных тонов.
· Изображение почтовой марки или другого знака почтовой оплаты, наносимое на конверты типографским способом, должно располагаться таким образом, чтобы верхний правый угол изображения находился в угловой метке. Угловую метку в этом случае не наносят.
В границах поля с размерами 25 мм по вертикали и 40 мм по горизонтали, предназначенного под изображение почтовой марки или другого знака почтовой оплаты, никаких других изображений или надписей не допускается.
· Направляющие линии в адресных зонах, а также линии угловых элементов, обозначающих границы этих зон, должны быть сплошными, толщиной (0,15 ± 0,05) мм.
Линии рамок для написания индексов должны быть сплошными, толщиной (0,25 ± 0,05) мм.
Цвет печати указанных линий в зоне адреса отправителя произвольный.
· Печать указанных линий в адресной зоне адресата разрешается только красного, голубого, синего или фиолетового цветов.

· Допускается изображение перечисленных линий в виде точек черного или любого другого цветов диаметром (0,25 ± 0,05) мм с интервалом от 1 до 1,5 мм с допуском ± 0,1 мм.
· Текст на лицевой и оборотной сторонах конверта должен печататься шрифтом Гарнитура Литературная по ГОСТ 3489.33.
· Допускается применять другие типографские и компьютерные шрифты, обеспечивающие ясность и четкость текста в пределах отведенного места.
· Текст на конвертах размерами 114x162 мм  печатают шрифтом: 
“Кому”, “Куда”, “От кого”, “Откуда”, “Адрес отправителя” -- кеглем 8, курсивом;
“Индекс места назначения”, “Индекс места отправления” -- кеглем 6, курсивом;
“Образец написания цифр индекса" -- кеглем 8, курсивом.
· Цвет печати слов “Кому”, “Куда”, “От кого”, “Откуда”, “Индекс места отправления”,
      “Адрес отправителя” -- произвольный. Цвет печати слов “Индекс места назначения” разрешается только красного, голубого, синего или фиолетового цветов.
· Допускается использование черного цвета с растром не более 60%.

· Допускается оформление лицевой стороны с одновременной печатью цифр индекса в кодовом штампе и текста с адресной информацией. При этом должны соблюдаться все требования настоящего документа, регламентирующие качество оформления лицевой стороны конвертов.

· На лицевой или оборотной стороне конвертов всех разновидностей могут  быть нанесены типографские кодировки. Шрифт и цвет печати типографских кодировок должны обеспечивать ясность и четкость текста.

· Надписи и изображения, наносимые на конверты, должны быть четкими без подтеков, пятен и следов от выщипывания волокон бумаги. Пробельные участки должны быть без загрязнений и следов краски.

· В границах зоны франкирования (правый верхний угол: 45мм по вертикали и 140мм по горизонтали) никаких других изображений и надписей не допускается (исключение составляет использование неконтрастной подложки светлых тонов 

· Размещение рекламы (надписей и изображений) допускается на оборотной стороне конверта, на клапане, внутри конверта.

· Допускается использовать различные типографские и компьютерные шрифты, обеспечивающие ясность и четкость текста в пределах отведенного места.

· Допускается применять надписи любых цветов, обеспечивающие ясность и четкость текста в пределах отведенного места.

6. Содержание надписей на конверте.

· Не допускается использование надписей, которые могут быть расценены как директивные указания работникам почты (прямые или косвенные), а также надписей, подходящих под услуги заказного письма или письма с официальными правительственными документами, например: «лично», «лично в руки», «доставка лично адресату», «важное сообщение только для адресата», «конфиденциально», «строго конфиденциально», «конфиденциальные документы», «строго секретно», «срочно», «сверхсрочно», «приоритетная доставка», «в случае невозможности передать адресату – вернуть отправителю», «документ подлежит приоритетной доставке», «официальные документы», «ценное содержимое» и т.д. и т.п.. 

      Остальные требования к оформлению  конвертов, неуказанные в данном документе,  должны соответствовать ГОСТ Р 51506-99 «Конверты почтовые. Технические требования. Методы контроля».

Основные требования к оформлению почтовой карточки.

1. Зоны почтовой карточки, их расположение и размеры (рис.5).

· зона адреса отправителя (верхний левый угол)

· зона  адреса адресанта (нижний правый угол)

· зона франкирования (верхний правый угол: 45мм по вертикали, 100 мм по горизонтали)

· зона иллюстраций (под зоной адреса отправителя)

· индексная зона (нижний левый угол: 30мм по вертикали , 71мм по горизонтали)

2. Порядок написания реквизитов адреса на почтовых отправлениях (рис.2)

Реквизиты адреса на почтовых отправлениях пишутся в следующем порядке:

· для юридического лица - полное или краткое наименование, для гражданина - фамилия,   имя, отчество;

· название улицы, номер дома, номер квартиры;

· название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

· название района;

· название республики, края, области, автономного округа (области);

· название страны (для международных почтовых отправлений);

· почтовый индекс.

       В зоне адреса отправителя допускается наличие информации отправителя в виде штрихового кода (например: номер клиента, номер заказа и т.д.)

3. Требования к сырью и материалам (плотность и цвет почтовой карточки)

· Для изготовления карточек должна применяться бумага:
· мелованная массой 1 м2 240 - 250 г по ГОСТ 21444;

· офсетная № 1 массой 1 м2 220 - 240 г по ГОСТ 9094;
· Допускается применять бумагу других сортов массой 1 м2 220—250 г или картон с мелованным покрытием массой 1 м2 200 - 250 г, имеющих показатели гладкости, белизны, сортности не ниже указанных.
· Возможно использование неконтрастной подложки светлых тонов (с сохранением возможности идентификации франкировального или других штампов).

4. Размещение изображений и надписей на почтовой карточке.

· Рзмещение рекламы (надписей и изображений) допускается на лицевой стороне почтовой карточки, преимущественно в зоне иллюстраций, исключая  индексную зону, зону адреса отправителя, адреса адресата и зону франкирования.

· Эменты шестизначного кодового штампа в зоне индекса, должны быть черного цвета, пропечатаны четко и равномерно.
Контраст печати реперных меток (КПрм) кодового штампа относительно фона должен быть не менее 0,7.
· Линии угловой метки, указывающей на местоположение почтовой марки или другого знака почтовой оплаты, должны быть сплошными, толщиной (0,25±0,05) мм черного или любого другого цвета насыщенных тонов.
· Изображение почтовой марки или другого знака почтовой оплаты, наносимое на карточки типографским способом, должно располагаться таким образом, чтобы верхний правый угол изобра​жения находился в угловой метке. Угловую метку в этом случае не наносят.
· В границах поля с размерами 25 мм по вертикали и 40 мм по горизонтали, предназначенного под изображение почтовой марки или другого знака почтовой оплаты, никаких других изображений или надписей не допускается.
· Направляющие  линии   в   адресных  зонах  должны   быть   сплошными,   толщиной (0,15±0,05) мм.
· Линии рамки для написания индекса должны быть сплошными, толщиной 0,25±0,05 мм.
· Цвет печати указанных линий в зоне адреса отправителя — произвольный.
· Печать указанных линий в адресной зоне адресата разрешается только красного, голубого, синего или фиолетового цветов.
· Допускается изображение перечисленных линий в виде точек черного или любого другого цветов диаметром (0,25±0,05) мм с интервалом от 1 до 1,5 мм с допуском +0,1 мм.
· Текст на лицевой стороне карточки должен печататься шрифтом гарнитура Литератур​ная по ГОСТ 3489.33.
· Допускается применять другие типографские или компьютерные шрифты, обеспечивающие ясность и четкость текста в пределах отведенного места.
· Слова «Кому», «Куда», «От кого», «Откуда», «Адрес отправителя» должны быть напеча​таны кеглем 8, курсивом.
· Слова «Индекс места назначения», «Индекс места отправления» должны быть напечатаны кеглем 6, курсивом.
· Цвет печати слов «Кому», «Куда», «От кого», «Откуда», «Индекс места отправления», «Адрес отправителя» — произвольный.
· Цвет печати слов «Индекс места назначения» разрешается только красного, голубого, синего или фиолетового цветов.
· Допускается использование черного цвета с растром не более 60 %.
· Слова «Место для письменного сообщения» должны быть напечатаны кеглем 8, курсивом.
· Цвет печати —произвольный.
· Слова «Карточка почтовая» должны быть напечатаны кеглем 12, прямым прописным шрифтом.
· Цвет печати — произвольный.
· В границах зоны франкирования (правый верхний угол: 45мм по вертикали и 140мм по горизонтали) никаких других изображений и надписей не допускается (исключение составляет использование неконтрастной подложки светлых тонов.

· Размещение рекламы (надписей и изображений) допускается на оборотной стороне почтовой карточки. При этом допускается использовать различные типографские и компьютерные шрифты, обеспечивающие ясность и четкость текста в пределах отведенного места, и применять надписи любых цветов, обеспечивающие ясность и четкость текста в пределах отведенного места.

5. Содержание надписей на почтовой карточке.

· Не допускается использование надписей, которые могут быть расценены как директивные указания работникам почты (прямые или косвенные), а также надписей, подходящих под услуги заказного письма или письма с официальными правительственными документами, например: «лично», «лично в руки», «доставка лично адресату», «важное сообщение только для адресата», «конфиденциально», «строго конфиденциально», «конфиденциальные документы», «строго секретно», «срочно», «сверхсрочно», «приоритетная доставка», «в случае невозможности передать адресату – вернуть отправителю», «документ подлежит приоритетной доставке», «официальные документы», «ценное содержимое» и т.д. и т.п.. 

     Остальные требования к оформлению карточек почтовых, неуказанные в данном документе,  должны соответствовать ГОСТ Р 51507-99 « Карточки почтовые. Технические требования. Методы контроля»
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Порядок написания реквизитов адреса на почтовых отправлениях.
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Рис.2




	Таблица  к рисунку 3

	Виды конвертов
	Обозначение размеров
	Размеры, мм

	С5
	H/L
	162/229

	
	h1
	20

	
	
	45

	
	h2
	45

	
	h3
	45

	
	l1
	20

	
	l2
	90

	
	l3
	140

	С65
	H/L
	114/229

	
	h1
	20

	
	h2
	45

	
	h3
	45

	
	l1
	20

	
	l2
	90

	
	l3
	140

	Е65
	H/L
	110/220

	
	h1
	20

	
	h2
	40

	
	h3
	45

	
	l1
	20

	
	l2
	90

	
	l3
	140





Оформление лицевой стороны почтовой карточки.



Оформление лицевой стороны С6 конвертов для внутренних отправлений
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Оформление лицевой стороны С5,С65,Е65(DL) конвертов с окном





для внутренних почтовых отправлений





h2








h1








Рис.3
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Оформление лицевой стороны С4 конвертов с окном
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