
АГЕНТСКИЙ ДОГОВОР №_______________________
г. Уфа                                                                                «___»   ___________  20___г.

ПАО «Башинформсвязь» именуемое в дальнейшем «Принципал», в лице  Генерального директора Алферова Сергея Александровича, действующего на основании Устава, с одной стороны, и___________________, в лице _________________________, действующего на основании ___________________, именуемое в дальнейшем «Агент», с другой стороны, совместно именуемые Стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем: 
1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. По настоящему Договору Принципал поручает, а Агент принимает на себя обязательство за вознаграждение совершать от имени и за счет Принципала юридические и иные действия, а именно: 

1.1.1. Прием за наличный расчет от физических и юридических лиц (далее – Клиенты) исходящих телеграмм, обработку и передачу принятых телеграмм и телеграфных уведомлений средствами связи в пункт электросвязи.

1.1.2. Прием входящих телеграмм всех категорий (кроме «внекатегорийных», «переводных», «правительственных», «президентских») от подразделений Принципала и доставка их адресатам.
1.2. Агент через свои отделения выполняет действия в соответствии с п.1.1 настоящего Договора согласно своим возможностям – техническому и технологическому оснащению, режиму работы отделений, действующему расписанию выхода курьера на доставку.
1.3. Стороны договорились действовать по п. 1.1. Договора в рамках Регламента, являющегося неотъемлемой частью Договора (Приложение № 2)

1.4. По сделке, совершаемой агентом с третьим лицом от имени и за счет Принципала, права и обязанности возникают у Принципала.                                                                                      
2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1.
Принципал обязуется:

2.1.1.
Проводить в соответствии с согласованным на уровне отделений Агента планом-графиком инструктаж сотрудников Агента, принимающих участие в совершении юридических и фактических действий, указанных в п.1.1. настоящего Договора от имени Принципала. Оказывать содействие на уровне отделений Агента в проведении для персонала Агента необходимых консультаций по порядку ведения и предоставления отчетности, а также по порядку выполнения поручений Принципала в рамках настоящего Договора по согласованным номерам телефонов между подразделениями Агента и Принципала.

2.1.2.
Направлять Агенту все рекомендации и предложения, касающиеся исполнения настоящего Договора, в письменном виде.

2.1.3.
Обеспечивать отделения Агента, без дополнительной платы, необходимыми для исполнения поручений Принципала по настоящему Договору: регламентирующими документами, информационными материалами для размещения в отделениях Агента в свободном доступе для Клиентов Принципала. Правила к оказанию услуг телеграфной связи, Требования к оказанию услуг телеграфной связи, Телеграфный код «Связь», телеграфные бланки и художественные бланки.
Количество необходимых материалов указывается отделениями Агента в заявке на обеспечение материалами. Срок исполнения Заявки (Приложение № 5 к настоящему Договору) на обеспечение материалами не более 10 рабочих дней с даты получения заявки от отделений Агента. К исполнению принимаются копии заявок, полученные с помощью электронной почты. 
Принципал обязуется обеспечить все отделения Агента «Списками пунктов связи, оборудованных средствами телеграфной, факсимильной (телефонной) связи, расположенных в населенных пунктах (поселениях) Российской Федерации».  

2.1.4.
Сообщать Агенту об изменениях тарифов для населения не позднее, чем за 20 (двадцать) рабочих дней до их введения в письменном виде. 
2.1.5.
Выплачивать Агенту за выполняемые поручения Агентское вознаграждение в размере и сроки, обусловленные настоящим Договором. 

2.1.6. Соблюдать установленный лимит служебных телеграмм – не более 2% от общего исходящего телеграфного обмена. Под служебными телеграммами в целях настоящего Договора понимаются телеграммы по вопросам предоставления услуг электросвязи между Агентом и Принципалом.
2.2.
Агент обязуется:

2.2.1.
Исполнять все поручения Принципала, указанные в п. 1.1. настоящего Договора, в соответствии с техническим и технологическим оснащением, установленным режимом работы отделений Агента действующему расписанию выхода курьера Агента в доставку.
2.2.2.
В случае невозможности выполнения условий Договора, уведомлять об этом Принципала в письменном виде, в течение 3 (трех) рабочих дней с момента обнаружения факта невозможности выполнения условий договора. Уведомление передается по факсу и почтой, по реквизитам, указанным в п. 10 Договора.
2.2.3.
Размещать в отделениях Агента, в доступных для Клиентов местах, информацию об услугах, тарифах на услуги связи в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней после получения соответствующего письменного уведомления от Принципала, а также соблюдать правильность применения тарифов на услуги связи. 
2.2.4.
Предоставить информацию о местонахождении и режиме работы отделений Агента, телефонную базу ОПС, совершающих действия в соответствии с п. 1.1 настоящего Договора. При изменении режима работы отделений Агента письменно уведомлять Принципала не позднее, чем за 10 рабочих дней до введения изменений.

2.2.5.
Оформлять Заявку (Приложение № 5 к настоящему Договору) на получение от Принципала необходимых для исполнения поручений Принципала по данному Договору информационных, справочных и нормативных материалов,
2.2.6. Предоставлять Принципалу отчетность в сроки и в строгом соответствии с настоящим Договором.

2.2.7.  Осуществлять перечисление денежных средств в адрес Принципала в 

соответствии с разделом 3 настоящего Договора.
2.2.8.  Соблюдать установленный лимит служебных телеграмм – не более 2% от

общего исходящего телеграфного обмена. Под служебными телеграммами в целях настоящего Договора понимаются телеграммы по вопросам предоставления услуг электросвязи и почты.

2.3.
Права и обязанности Сторон:

2.3.1.
Стороны обязуются совместно выполнять все необходимые действия для обеспечения качества предоставления услуг связи в соответствии с условиями настоящего Договора.

2.3.2. По инициативе одной из Сторон перечень поручаемых действий по настоящему Договору может быть изменен путем оформления дополнительного соглашения к настоящему Договору. При этом Сторонами при необходимости по согласованию вносятся соответствующие изменения в размер Агентского вознаграждения.

2.3.3. Агент вправе в целях исполнения настоящего Договора заключить субагентский Договор с другим лицом, оставаясь ответственным за действия субагента перед Принципалом, с письменного согласия Принципала. 
2.3.4. Принципал по согласованному с Агентом графику проводит проверки деятельности отделений Агента в части выполнения обязательств, определенных настоящим Договором.

3.  ЦЕНА ДОГОВОРА И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ.

3.1.
Ежемесячная ставка вознаграждения Агента по настоящему договору (без учета НДС) указана в Спецификации – Приложении 1 к настоящему Договору и является твердой. НДС (20%) взимается сверх общей суммы вознаграждения.
3.2. Общая сумма вознаграждения Агенту за действия, совершенные в соответствии с п.1.1 настоящего Договора, не может превышать _______  (____________) рублей __ копеек, в том числе НДС 20% __________ (______________) рублей __ копеек. 
3.3.
Взаиморасчеты по пп. 1.1.1-1.1.2 настоящего Договора производятся Сторонами на основании Акта взаиморасчетов за оказанные Агентом услуги (Приложение № 4 к настоящему Договору) и счета.

3.4. Датой оплаты по Договору считается дата списания денежных средств с
 расчетного счета перечисляющей Стороны.
3.5.  Порядок предоставления отчетности:

3.5.1.
Агент ежемесячно не позднее 6 (шестого) числа месяца, следующего за отчетным, составляет по состоянию на последнее число отчетного месяца и направляет Принципалу: 

- Отчет Агента по пп. 1.1.1 - 1.1.2 Договора (Далее – Отчет по оказанным услугам, Приложение № 3 к настоящему Договору); 

- Акт взаиморасчетов за оказанные Агентом услуги (Далее – Акт взаиморасчетов по оказанным услугам, Приложение № 4 к настоящему Договору), 

по факсу и на бумажном носителе по реквизитам, указанным в п.10 Договора, в двух экземплярах подписанные и заверенные печатью Агента.


3.5.2.
 Принципал рассматривает и подписывают представленные документы в срок до 10 (десятого) числа месяца, следующего за отчетным, либо представляет Агенту в письменном виде мотивированный отказ от его подписания в те же сроки по факсу и на бумажном носителе. В случае отсутствия мотивированного письменного отказа в указанные сроки, Акт взаиморасчетов по оказанным услугам и Отчет по оказанным услугам считаются принятыми Принципалом.


При получении мотивированного отказа Стороны подписывают Отчеты с меньшей суммой с обязательным указанием расхождений по учету каждой из Сторон. В течение 10 рабочих дней после подписания Отчетов Стороны проводят расследование с целью выяснения причин выявленных расхождений с представлением результатов проведенной работы Аппарата управления Принципала и Аппарата управления Агента. Необходимые корректировки проводятся по Отчетам в следующем отчетном месяце.

3.5.3.
На основании подписанного Акта взаиморасчетов по оказанным услугам, одна из Сторон выставляет счет на оплату услуг по пп. 1.1.1 – 1.1.2 настоящего Договора, который должен быть оплачен другой стороной в течение 20 (двадцати) календарных дней с момента получения оригинала счета.
3.5.4. Счет-фактура за действия, указанные в п. 1.1 Договора, выписывается
 после предоставления Принципалом подписанных документов Агенту.

3.5.5. Стороны договорились принимать к исполнению копии отчетных
документов, полученных с помощью факсимильной связи, с последующим представлением оригиналов.
3.5.6. Стороны пришли к соглашению, что по обязательствам Сторон по
 Договору ни одна из Сторон не имеет права на получение с другой Стороны предусмотренных ст. ст. 317.1, 823 Гражданского кодекса Российской Федерации процентов на сумму долга. Проценты, предусмотренные ст. ст. 317.1, 823 Гражданского кодекса Российской Федерации, не начисляются.
             3.5.7. Стороны обязуются осуществлять сверку расчётов по Договору с оформлением двустороннего акта сверки расчётов не реже одного раза в год, а также по мере необходимости. Если Сторонами не используется система электронного документооборота для направления акта сверки расчётов, то акт может быть направлен по электронной почте по адресу, указанному в настоящем пункте. В случае направления акта сверки расчетов по электронной почте, такой акт будет признаваться Сторонами в качестве документа, составленного в письменной форме.  Акт сверки расчётов составляется заинтересованной Стороной, подписывается уполномоченным представителем такой Стороны. Сторона-инициатор сверки направляет в адрес Стороны-получателя акт сверки расчётов. В течение 10 (десяти) рабочих дней со дня получения акта сверки расчётов Сторона-получатель должна подписать и направить один экземпляр акта сверки расчётов в адрес Стороны-инициатора, или направить Стороне-инициатору свои письменные мотивированные возражения по поводу достоверности содержащейся в акте сверки расчётов информации. Если в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня получения акта сверки расчётов Сторона-получатель не направит в адрес Стороны-инициатора подписанный акт сверки расчётов или письменные мотивированные возражения по поводу достоверности содержащейся в нем информации, акт сверки расчётов считается признанным Стороной-получателем в редакции Стороны-инициатора. Стороны признают равную юридическую силу собственноручной подписи и факсимильной подписи, воспроизведенных с помощью средств механического или иного копирования на актах сверки расчётов к настоящему договору. 

Контактные данные бухгалтерии Исполнителя для коммуникаций по вопросам сверки расчетов: E-mail: _______________; контактный телефон: ________________.

Контактные данные бухгалтерии Заказчика для коммуникаций по вопросам сверки расчетов: E-mail: _______________; контактный телефон: _______________ .

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

4.1.
В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.2.
В случае нарушения Агентом сроков перечисления денежных средств в адрес Принципала, Принципал вправе требовать уплаты Агентом пени в размере 1/365 ставки рефинансирования ЦБ РФ от суммы задолженности за каждый день просрочки платежа, но не более 2% от суммы задолженности.  

4.3. Стороны вправе начислять пени с третьего дня после момента получения письменной претензии, если за это время претензия не снята. Момент получения претензии определяется по дате, зафиксированной на втором экземпляре претензии, остающемся у Стороны, либо по дате вручения почтового отправления указанной на почтовом уведомлении о вручении.

4.4. Заявления и жалобы от абонентов, связанные с выполнением Агентом обязательств по настоящему договору, направляются в адрес Агента для подготовки мотивированного ответа.
4.5. В случае надлежащего исполнения Агентом принятых на себя по настоящему Договору обязательств, ответственность по претензиям Клиентов, связанных с исполнением настоящего Договора, несет Принципал. 

4.6. Стороны несут ответственность за нарушение условий соблюдения конфиденциальной информации, связанной с условиями Договора, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

 

5.1.
Настоящий договор вступает в силу и действует в течение 1 (одного) года с момента его подписания.
5.2.
Досрочное расторжение Договора возможно по соглашению Сторон.

6. ОБСТОЯТЕЛЬСТВА НЕПРЕОДОЛИМОЙ СИЛЫ (ФОРС – МАЖОР)

 

6.1.
Стороны освобождаются от частичного или полного исполнения обязательств по настоящему Договору, если это неисполнение явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы, возникших после заключения настоящего Договора, в результате событий чрезвычайного характера, которые стороны не могли ни предвидеть, ни предотвратить разумными мерами. К обстоятельствам непреодолимой силы относятся события, на которые Сторона не может оказать влияния и за возникновение которых она не несет ответственности, например, землетрясение, наводнение, пожар, а также забастовка, правительственные постановления или распоряжения государственных органов, препятствующие исполнению настоящего Договора.

6.2.
Сторона, для которой наступили обстоятельства непреодолимой силы, обязана в срок не более 7 рабочих дней письменно уведомить другую сторону.

6.3.
Исполнение обязательств Сторонами может откладываться на срок действия обстоятельств непреодолимой силы.

6.4.
Достаточным доказательством действия обстоятельств непреодолимой силы является письменное подтверждение компетентного органа.

6.5.
Если указанные обстоятельства будут продолжаться более трех месяцев подряд, то Стороны вправе расторгнуть настоящий Договор, предварительно урегулировав все вопросы по исполнению взаимных обязательств друг перед другом, в том числе денежных расчетов.
7. ПОРЯДОК УРЕГУЛИРОВАНИЯ СПОРОВ

 

7.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть в ходе исполнения настоящего Договора, будут разрешаться Сторонами путем переговоров.
7.2. В случае невозможности разрешения споров путем переговоров, стороны передают их на рассмотрение в Арбитражный суд республики Башкортостан. 
8. АНТИКОРРУПЦИОННАЯ ОГОВОРКА

8.1. При исполнении своих обязательств по Договору, Стороны, их аффилированные лица, работники или посредники не выплачивают, не предлагают выплатить и не разрешают выплату каких-либо денежных средств или ценностей, прямо или косвенно, любым лицам, для оказания влияния на действия или решения этих лиц с целью получить какие-либо неправомерные преимущества или иные неправомерные цели.

8.2. При исполнении своих обязательств по Договору, Стороны, их аффилированные лица, работники или посредники не осуществляют действия, квалифицируемые применимым для целей Договора законодательством, как дача/получение взятки, коммерческий подкуп, а также действия, нарушающие требования применимого законодательства и международных актов о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем.

8.3. В случае возникновения у Стороны подозрений, что произошло или может произойти нарушение каких-либо положений настоящей Статьи, соответствующая Сторона обязуется уведомить другую Сторону в письменной форме. В письменном уведомлении Сторона обязана сослаться на факты или предоставить материалы, достоверно подтверждающие или дающие основание предполагать, что произошло или может произойти нарушение каких-либо положений настоящей Статьи контрагентом, его аффилированными лицами, работниками или посредниками выражающееся в действиях, квалифицируемых применимым законодательством, как дача или получение взятки, коммерческий подкуп, а также действиях, нарушающих требования применимого законодательства и международных актов о противодействии легализации доходов, полученных преступным путем. После письменного уведомления, соответствующая Сторона имеет право приостановить исполнение обязательств по Договору до получения подтверждения, что нарушения не произошло или не произойдет. Это подтверждение должно быть направлено в течение десяти рабочих дней с даты направления письменного уведомления.

8.4. В случае нарушения одной Стороной обязательств воздерживаться от запрещенных в данном разделе действий и/или неполучения другой Стороной в установленный Договором срок подтверждения, что нарушения не произошло или не произойдет, другая Сторона имеет право расторгнуть Договор в одностороннем порядке полностью или в части, направив письменное уведомление о расторжении. Сторона, по чьей инициативе был расторгнут Договор в соответствии с положениями настоящей статьи, вправе требовать возмещения реального ущерба, возникшего в результате такого расторжения.  
9. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

9.1.
Во всем, что не оговорено в настоящем Договоре, стороны руководствуются действующим законодательством РФ.

9.2.
Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой Стороны, имеющих равную юридическую силу.

9.3.
Изменения и дополнения к настоящему Договору действительны при условии, если они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями Сторон.

9.4.
Ни одна из Сторон не имеет права без письменного согласия другой Стороны передавать свои права и обязанности, а также информацию, содержащуюся в настоящем Договоре, третьим лицам.

9.5.
В случае изменения одной из Сторон своего местонахождения или почтового адреса контактных телефонов и иной информации, Сторона обязана информировать об этом другую Сторону в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента вступления таких изменений в силу путем направления факсимильного или электронного сообщения.

В случае изменения у одной Стороны банковских реквизитов, Сторона обязана информировать об этом другую Сторону не позднее 5 (пяти) рабочих дней до вступления изменений в силу.

9.6.
Неотъемлемой частью настоящего Договора являются:

Приложение № 1
 «Тарифы Агентского вознаграждения»;
Приложение № 2 «Регламент взаимодействия при приеме, обработке и доставке телеграмм, телеграфных уведомлений»;

Приложение № 3 «Отчет Агента по оказанным услугам»;
Приложение № 4 «Акт взаиморасчетов за оказанные Агентом услуги»;
Приложение № 5 «Заявка на обеспечение материалами»;
Приложение № 6 «Инструкция о действиях при приеме, обработке и доставке входящих схемных телеграмм от УДС ГЦТЭТ ПАО «Башинформсвязь».
10. АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН
	Агент 
	Принципал

	
	ПАО «Башинформсвязь»

	
	Юридический адрес: 450077, Республика Башкортостан, г. Уфа, ул. Ленина, д. 30

	
	Почтовый адрес: 450077, Республика Башкортостан, г. Уфа, ул. Ленина, д. 30

	
	ИНН/КПП 0274018377/027401001


	
	Расч. счет: 40702810900000005674 в АО АБ «Россия» г. Санкт-Петербург

Специальный р/сч № 40821810300002005674 

в АО АБ «Россия» г. Санкт – Петербург

ОГРН 1020202561686

	
	Корр. счет: 30101810800000000861 в Северо-Западном Главном Управлении Банка России. 


	
	БИК 044030861

	
	Тел.: (347) 250-23-39

	
	Факс: (347) 250-73-01

	
	Генерального директора 

	___________________/ ____________/
	___________________/ Алферов С.А./

	___ ___________________20__г.

М.П.
	___ ___________________20__г.

М.П.

	
	

	
	


Приложение № 1 к Договору                
№ ______________ от ___________20__г.

Спецификация

Общие положения
Агентское вознаграждение указано без учета НДС, НДС взимается сверх агентского вознаграждения (тарифа) по ставке, установленной законодательством Российской Федерации.
Максимальная ставка* ежемесячного агентского вознаграждения за приём, обработку, доставку телеграмм, телеграфных уведомлений по Договору №____________ от «___»___________20__г. составляет:

	Населенные пункты
	Исходящие телеграммы (кроме переводных), % от оприходованных сумм
	Входящие телеграммы (прием и доставка, кроме переводных и внекатегорийных), руб. за телеграмму
	Телеграмма с отметкой «Почтой заказное», руб. за телеграмму

	
	
	обыкновенные
	срочные
	на а/я и до востребования
	

	г. Уфа
	
	
	
	
	

	г. Стерлитамак
	
	
	
	
	

	г. Салават
	
	
	
	
	

	г. Октябрьский
	
	
	
	
	

	г. Нефтекамск
	
	
	
	
	

	г. Туймазы
	
	
	
	
	

	Остальные населенные пункты РБ
	
	
	
	
	


*  Размер ставки является неизменным на весь период действия договора

	От имени Агента:
	От имени Принципала:

	________________ / ________/
МП
«___» ___________________ 20__г.
	______________/ Алферов С.А. /       

   МП

«___» ___________________ 20__г.



	 
	


                                                                                                   Приложение № 2
к Договору № ________________
от «___»______________ 20__г.

РЕГЛАМЕНТ

взаимодействия при приеме, обработке и доставке телеграмм, 

телеграфных уведомлений
Общие положения

1. Настоящий регламент разработан для выполнения действий по приему за наличный расчет от Клиентов исходящих телеграмм, обработке и передаче принятых телеграмм и телеграфных уведомлений средствами связи в пункт электросвязи, а также по приему входящих телеграмм и телеграфных уведомлений от подразделений Принципала и доставке их адресатам (кроме переводных, внекатегорийных, правительственных и президентских  телеграмм), в соответствии с п. 1.1.2 настоящего Договора и Правилами оказания услуг телеграфной связи. 
2. После заключения агентского Договора Принципал по договоренности с Агентом проводит инструктаж и оказывает необходимые консультации сотрудникам Агента, принимающим участие в исполнении п. 1.1.2 Договора. 

3. После заключения агентского Договора Принципал обязан предоставить в отделения Агента без дополнительной платы необходимые для исполнения Доставки и приёма от Клиентов, передачи в подразделения Принципала телеграмм – материалы и нормативные документы.

4. Уполномоченное лицо Агента Приказом определяет обособленные структурные подразделения (далее – ОСП) Агента, которые будут осуществлять контроль оказания Доставки и производить взаиморасчеты по оказанию Доставки с Принципалом.

5. Руководитель Принципала Приказом определяет уполномоченное лицо Принципала, которое будет осуществлять контроль оказания Доставки и производить взаиморасчеты по оказанию Доставки с Агентом. 
6. Стороны на уровне структурных подразделений составляют списки электронных адресов, номеров телефонов, по которым подразделения Агента будут осуществлять прием входящих телеграмм от подразделений Принципала и передачу исходящих телеграмм. 
I. Доставка телеграмм до адресатов.

Обработка и доставка входящих телеграмм
7. Первичная обработка входящих телеграмм осуществляется подразделениями Принципала. Передача телеграмм из подразделений Принципала осуществляется по служебной телеграфной связи, электронной почте, факсу/телефону, иному согласованному каналу связи непосредственно до отделений Агента, осуществляющего доставку на территории проживания адресата, которое осуществляет доставку телеграмм до адресата. Телеграммы адресованные в населенные пункты, не имеющие стационарного отделения Агента, осуществляющего доставку, принимаются только с отметкой «Почтой заказное». 
Поступление и обработка входящих телеграмм для отделений Агента, имеющих служебную телеграфную связь. 
8. В отделениях Агента, имеющих служебную телеграфную связь, входящие телеграммы передаются по аппарату из подразделений Принципала не позднее 20 минут после ее получения.
9. Отделения Агента ведут служебную переписку с подразделением Принципала по искаженным телеграммам.
10. Сотрудник отделения Агента регистрирует принятую входящую телеграмму в Журнале входящих телеграмм, принятых на доставку (Приложение № 1 к Регламенту, далее – Журнал входящих телеграмм) с указанием данных телеграммы, даты и времени поступления, наименования подразделения Принципала, ФИО сотрудника и заверяет регистрацию собственной подписью. 
11. Сотрудник отделения Агента оформляет текст телеграммы в соответствии с “Правилами оказания услуг телеграфной связи”.

12. Сотрудник отделения Агента заверяет телеграмму оттиском календарного штемпеля.

13. Для телеграммы вида "заверенная оператором связи" необходимо проставить заверительную подпись с указанием должности и печать "Для телеграмм".

14. Сотрудник отделения Агента передает телеграмму доставщику для доставки с записью в журнале – Книга формы 8.

Поступление и обработка входящих телеграмм для отделений Агента, не имеющих служебной телеграфной связи, но имеющих электронную почту, факсимильную (телефонную) связь. 

15. Оператор подразделения Принципала до передачи телеграммы в отделение Агента в случае возможности передает содержание телеграммы адресату по телефону. При передаче телеграммы в отделение Агента ставит в известность оператора Агента о времени передачи содержания телеграммы адресату. Телеграммы, переданные по телефону адресату, доставляются в течение рабочего дня, кроме случаев, указанных в п. 27 настоящего Регламента. 


В случае нарушения факсимильной (телефонной) связи подразделений Принципала с отделениями Агента, телеграммы доставляются с отметкой об имеющих место нарушениях факсимильной (телефонной) связи с указанием времени их действия.

16. При адресовании телеграмм в отделения Агента, имеющих только факсимильную (телефонную) связь, передача телеграмм в эти населенные пункты осуществляется оператором связи из конечного пункта телеграфной связи на факсимильный аппарат или по телефону с обязательной обратной проверкой. Обратная проверка заключается в прочтении по телефону оператором Агента текста полученной телеграммы оператору, передавшему телеграмму в целях контроля и корректировки ее в случае ошибок. 
17. Каждая из Сторон на своем этапе несет ответственность за точную и своевременную обработку телеграмм в соответствии с Правилами оказания услуг телеграфной связи.

18. Отделения Агента, не имеющие телеграфной связи, не обрабатывают телеграммы следующих видов: "с уведомлением о вручении телеграфом" и "с уведомлением о вручении телеграфом "срочное".

Оператор подразделения Принципала передает оператору конкретного отделения Агента, куда адресована телеграмма сообщение, которое содержит следующие данные:

 -     Подготовленный к доставке текст телеграммы в котором присутствуют
· сведения о пункте подачи,

· номер телеграммы,

· количество слов,

· дата и время подачи,

· категория телеграммы,

· вид телеграммы,

· адрес, по которому должна быть доставлена телеграмма, с указанием наименования адресата (адресатов),

· текст телеграммы, подпись (при наличии),

· Текст расписки о вручении телеграммы,

· Уникальный идентификатор телеграммы,

· дата и время передачи телеграммы в отделение Агента и фамилия оператора связи. 
Сотрудник Агента оформляет телеграмму в соответствии с “Правилами оказания услуг телеграфной связи”. И отправляет ответное сообщение о приеме телеграммы на доставку, содержащее фамилию принявшего и уникальный идентификатор телеграммы. 
19. Сотрудник Агента регистрирует входящую телеграмму в Журнале входящих телеграмм с указанием данных телеграммы, даты и времени поступления, ФИО оператора связи, наименования узла связи, ФИО Агента и заверяет регистрацию собственной подписью.        
20. Взаимодействие по приему, обработке и доставке телеграмм, переданных через электронную почту, выполняется согласно инструкциям (Приложение 6).
Доставка входящих телеграмм для отделений Агента, имеющих телеграфную или факсимильную (телефонную) связь. 


21. При наличии телефона адресата и его согласия, передача содержания телеграмм, адресованных гражданам по месту их нахождения (жительства), производится по телефону, за исключением телеграмм видов "заверенная оператором связи", "с уведомлением о вручении телеграфом", "с уведомлением о вручении телеграфом "срочное" с обязательной последующей доставкой по адресу и отметкой данного факта на расписке и в Журнале входящих телеграмм в графе «примечание».


22. Вручение телеграмм производится в соответствии с действующими «Требованиями оказания услуг телеграфной связи»:

22.1. Вручение телеграмм гражданам по месту их нахождения (жительства) или уполномоченным лицам в пунктах назначения (для телеграмм, адресованных организациям, а также направляемых по адресу войсковых частей, полевых почт, морских и речных судов либо по месту временного нахождения граждан) должно осуществляться только под расписку с указанием даты и местного времени. 

22.2. При невозможности доставки телеграммы по независящим от Агента причинам об этом извещается подразделение Принципала с указанием причины невручения телеграммы для последующего сообщения отправителю, если отправитель указал при подаче телеграммы свой адрес или телефон. Извещение осуществляется путем подачи электронного сообщения подразделению Принципала, которое содержит:
- Сканированную копию расписки с результатом доставки,

- Уникальный идентификатор телеграммы

22.3. При наличии письменного заявления адресата допускается оставить телеграммы, адресованные гражданам по месту их нахождения (жительства), в абонентском шкафу (почтовом ящике) адресата.

Обработка и доставка входящих телеграмм для отделений Агента, не имеющих телеграфной, факсимильной (телефонной) связи. 
23. Телеграммы с отметкой “почтой заказное” (принятые за сутки) пересылаются из подразделений Принципала, расположенных в районных центрах в конверте в отделения Агента, не имеющих телеграфной, факсимильной (телефонной) связи или по электронной почте в случае отправки неконвертованных телеграмм. 
24. Доставку телеграмм с отметкой “почтой заказное” из подразделений Принципала до отделения Агента осуществляет подразделение Принципала, принявшее телеграммы.

Сроки доставки входящих телеграмм для отделений Агента, имеющих телеграфную или факсимильную (телефонную) связь, по электронной почте.

25. Агент осуществляет доставку телеграмм в соответствии с Правилами оказания услуг телеграфной связи, установленным режимом работы отделения Агента и действующим расписанием выхода курьера в доставку.

26. В сроки прохождения телеграмм (вручения отправителю уведомления о вручении телеграммы) не включается время, в течение которого, в соответствии с установленным режимом работы, отделение Агента в месте назначения телеграммы не осуществляет предоставление услуг, время пересылки средствами почтовой связи, а также время, в течение которого телеграммы (уведомления) не могут быть доставлены по причинам и обстоятельствам, устранение которых зависит от адресата. 
27. Если передача телеграммы из подразделений Принципала в отделение Агента была осуществлена менее чем за 1 час до окончания рабочего дня отделения Агента, телеграмма доставляется на следующий рабочий день в соответствии с контрольными сроками, указанными в “Правилах оказания услуг телеграфной связи”.
28. Контроль передачи телеграмм из подразделений Принципала в отделения Агента осуществляется Принципалом по журналу на передачу телеграмм по телефонной связи и реестру на сдачу телеграмм заказным письмом.

29. Контроль за приемом телеграмм из узла связи Принципала в отделения Агента осуществляется Агентом по Журналу входящих телеграмм.

Обработка расписок о вручении, уведомлений о вручении.

В отделениях Агента, имеющих факсимильную (телефонную) связь.

30. По возвращении доставщик Агента сдает расписки и неврученные телеграммы сотруднику отделения Агента под роспись.

31. Сотрудник отделения Агента подтверждает факт возврата расписки своей подписью в Журнале входящих телеграмм.

32. Сотрудник отделения Агента в случае недоставки телеграммы фиксирует факт невручения в Журнале входящих телеграмм с указанием причины в графе “Примечание” подтверждая его своей подписью, и сообщает оператору подразделения Принципала.

33. Ежедневно по возвращении доставщика из доставки сотрудник отделения Агента обязан сообщить оператору подразделения Принципала кому, когда вручена телеграмма или по какой причине телеграмма не вручена. 
34. Отделения Агента, имеющие факсимильную (телефонную) связь, при невозможности доставить телеграмму по какой-либо причине обязаны отправить в подразделение Принципала извещение по факсу (телефонограммой) о не доставлении телеграммы с указанием полного адреса и причины невручения или направить скан по электронной почте. 
35. Отделения Агента, имеющие служебную телеграфную связь, при невозможности доставить телеграмму по какой-либо причине обязаны отправить в подразделение Принципала телеграфное извещение о не доставлении телеграммы с указанием полного адреса и причины невручения с применением телеграфного кода «Связь».

36. Ежедневно по возвращении доставщика из доставки сотрудник Агента обязан дать отчет по электронной почте в подразделение Принципала: когда, кому вручена телеграмма с телеграфным уведомлением. Если телеграмма с телеграфным уведомлением по какой-либо причине не вручена, то дать отчет в подразделение Принципала, указав причину невручения. 

Дополнительные услуги


37. В отделениях Агента могут предоставляться услуги, технологически связанные с услугами телеграфной связи, определенные Правилами оказания услуг телеграфной связи по дополнительному соглашению Агента и Принципала.


38. Предоставление Клиентам услуг, технологически связанных с услугами телеграфной связи, осуществляется по тарифам в соответствии с действующим прейскурантом Принципала.



Хранение информации

39. Сроки хранения телеграфной документации (телеграмм и расписок) в подразделениях Агента – не более 1 месяца с даты предоставления услуги с обязательной последующей передачей документов Принципалу.
II. Прием от Клиентов за наличный расчет исходящих телеграмм, обработка и передача принятых телеграмм в подразделения Принципала.

Прием телеграмм в отделениях Агента
40. Прием телеграмм осуществляется сотрудником Агента в операционном окне.
41. Подаваемая отправителем телеграмма должна быть четко и разборчиво написана или напечатана на лицевой стороне телеграфного бланка или на светлой бумаге. Исправления, подчистки, вычеркивания и вставки, внесенные в подаваемую телеграмму отправителем или по его просьбе сотрудника отделения Агента, должны быть заверены подписью отправителя. 
42. Подаваемая отправителем телеграмма должна содержать адрес и наименование адресата (если адресатом является гражданин - фамилия и, по желанию отправителя, имя и отчество или инициалы адресата; если адресатом является должностное лицо - наименование организации, должность, фамилия и, по желанию отправителя, имя и отчество или инициалы должностного лица; если адресатом является организация - наименование организации), текст телеграммы, подпись отправителя (по его желанию), отметки (если имеются) о категории и виде передаваемой телеграммы. 
43. Сотрудник отделения Агента должен обеспечивать правильность приема, тарификации, регистрации и хранения заказа телеграммы, соблюдать контрольные сроки передачи телеграммы в подразделения Принципала. Оплата приема телеграммы производится с использованием бланков строгой отчетности или посредством контрольно-кассовых машин.

44. Ответственность за точную и своевременную обработку телеграмм ложится на операторов подразделений Принципала и сотрудников отделений Агента.

Прием и передача телеграмм в отделениях Агента, не оснащенных телеграфной, факсимильной (телефонной) связью.
45. В отделениях Агента, не оснащенных служебной телеграфной, факсимильной (телефонной) связью, телеграммы не принимаются.

Прием и передача телеграмм в отделения Агента, не имеющих служебной телеграфной связи, но имеющих факсимильную (телефонную) связь.
46. Из отделений Агента, расположенных в населенных пунктах РБ, не имеющих телеграфной, но имеющих факсимильную (телефонную) связь телеграммы передаются в подразделения Принципала, на единый телефонный номер «8-185» в УДС ГЦТЭТ г. Уфы.  Из отделений Агента, относящихся (закрепленных) к г. Уфа, телеграммы передаются в подразделения Принципала, на единый телефонный номер «05» в УДС ГЦТЭТ г. Уфы.
47. В отделениях Агента, не имеющих телеграфной, но имеющих факсимильную (телефонную) связь не производится прием международных телеграмм, кроме стран участников СНГ, и стран Балтии.

48. Передача телеграмм из отделений Агента в подразделения Принципала, осуществляется сотрудником отделения Агента по телефону с обязательной обратной проверкой. Обратная проверка заключается в контроле сотрудника отделения Агента, передавшего телеграмму и полученной информации для контроля и корректировке ее в случае ошибок. 

49. Отделения Агента не обрабатывают телеграммы следующих видов: "с уведомлением о вручении телеграфом" и "с уведомлением о вручении телеграфом "срочное". 
Прием и передача телеграмм в отделения Агента, оснащенных телеграфной связью

50. Из отделений Агента в подразделения Принципала телеграммы передаются посредством оконечных телеграфных аппаратов.

51. В случае нарушения телеграфной связи отделения Агента осуществляет контакт с подразделением Принципала посредством факсимильной (телефонной) связи.

	Агент 
	Принципал

	
	ПАО «Башинформсвязь»

	
	Юридический адрес: 450077, Республика Башкортостан, г. Уфа, ул. Ленина, д. 30

	
	Почтовый адрес: 450077, Республика Башкортостан, г. Уфа, ул. Ленина, д. 30

	
	ИНН/КПП 0274018377/027401001

	
	Расч. счет: 40702810900000005674 в АО АБ «Россия» г. Санкт-Петербург

Специальный р/сч № 40821810300002005674 

в АО АБ «Россия» г. Санкт – Петербург

ОГРН 1020202561686

	
	Корр. счет: 30101810800000000861 в Северо-Западном Главном Управлении Банка России. 

	
	БИК 044030861

	
	Тел.: (347) 250-23-39

	
	Факс: (347) 250-73-01

	
	Генеральный директор 

	___________________/_________./
	___________________/ Алферов С.А/

	___ ___________________20__г.

М.П.
	___ ___________________20__г.

М.П.

	
	

	
	


	Приложение № 1

к регламенту взаимодействия при приеме, обработке

и доставке телеграмм, телеграфных уведомлений

к Договору № ___________ от «___» __________ 20__г.

	Журнал входящих телеграмм

	принятых на доставку в отделении Агента

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Телеграмма

	1.
	Поступление телеграммы
	Наименование узла электросвязи
	 
	Пункт подачи телеграммы
	 
	Дата/время передачи телеграммы
	 
	ФИО оператора ОА

	
	
	Номер/категория/вид телеграммы
	 
	ФИО оператора электросвязи
	 
	Дата/время подачи телеграммы
	 
	 

	
	
	Адрес/телефон получателя
	 
	Подпись оператора ОА

	
	
	Текст телеграммы
	 
	 

	
	Вручение телеграммы
	Дата/время вручения телеграммы
	 
	ФИО доставщика
	 
	Дата/время передачи расписки
	 
	ФИО оператора ОА
	 

	
	
	Примечание
	 
	Подпись оператора ОА
	 

	2.
	Поступление телеграммы
	Наименование узла электросвязи
	 
	Пункт подачи телеграммы
	 
	Дата/время передачи телеграммы
	 
	ФИО оператора ОА

	
	
	Номер/категория/вид телеграммы
	 
	ФИО оператора электросвязи
	 
	Дата/время подачи телеграммы
	 
	 

	
	
	Адрес/телефон получателя
	 
	Подпись оператора ОА

	
	
	Текст телеграммы
	 
	 

	
	Вручение телеграммы
	Дата/время вручения телеграммы
	 
	ФИО доставщика
	 
	Дата/время передачи расписки
	 
	ФИО оператора ОА
	 

	
	
	Примечание
	 
	Подпись оператора ОА
	 


Приложение № 3

к Договору № _____________ 

от «___» __________ 20__г.
О Б Р А З Е Ц
	ОТЧЕТ Агента

по оказанным услугам

_________________________________________________

за период с «__»__________20__ г. по «__» ___________20__ г.

	по договору от ______________ г.. № _____________

	
	
	
	


Место составления_____________



Дата составления ___________

________________________________________, именуемое в дальнейшем Агент,

в лице _____________________________________________, действующего на основании
                                (Должность, фамилия И.О.)

__________________________________, представляет, а ПАО «Башинформсвязь»
(наименование документа, на основании которого действует Агент) 

именуемое в дальнейшем Принципал, в лице ______________________________, 









(Должность, Фамилия И.О.)

действующего на основании____________,

(наименование документа, на основании которого действует Принципал)  
принимает настоящий ОТЧЕТ Агента об исполнении действий по п. 1.1.1 – п. 1.1.2 договора № _______ от ____________ г. полностью и в предусмотренные договором сроки.

	№ п/п
	Наименование услуги
	Количество оказанных услуг

(шт. )
	Сумма полученных денежных средств за оказание услуг в т.ч. НДС (руб.) 
	Размер тарифа агентского вознаграждения 

(%, руб. за шт.)
	Сумма вознаграждения структурное Агента (руб.), без НДС 20%
	НДС 20%
	Сумма вознаграждения Агента (руб.), в т.ч. НДС 20%

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Прием за наличный расчет от физических и юридических лиц (далее – Клиенты) исходящих телеграмм, обработка и передача принятых телеграмм и телеграфных уведомлений средствами связи в пункт электросвязи. (п.1.1.1) 
	
	
	
	
	
	

	2.
	Прием входящих телеграмм всех категорий (кроме «внекатегорийных», «переводных», «правительственных», «президентских») от подразделений Принципала и доставка их адресатам  (п. 1.1.2) всего: в.т.ч.
	
	
	
	
	
	

	2.1.
	a) обыкновенных
	
	
	
	
	
	

	2.2.
	b) срочных
	
	
	
	
	
	

	2.3.
	c) на а/я и до востребования
	
	
	
	
	
	

	2.4.
	d) с отметкой «почтой заказное»
	
	
	
	
	
	

	5.
	ИТОГО (п.1.+п.2):
	-
	-
	-
	
	
	


Вознаграждение по п. 1.1.1 – 1.1.2 Договора составило __________________ (руб., коп.), в т.ч. НДС _____________ (руб., коп.)

Удержано вознаграждение Агентом _____________________________ (руб., коп.), в т.ч. НДС __________________ (руб., коп.)
	«от имени Агента»
	«от имени Принципала»

	_______________________________

_______________________________

м.п.


	__________________________________

__________________________________

м.п.


	От имени Агента:
	От имени Принципала:

	________________ /________/
МП
«___» ___________________ 20__г.
	______________/Алферов С.А./       

   МП

«___» ___________________ 20__г.




Приложение № 4
к Договору № ____________
от «___» __________ 20__г.
О Б Р А З Е Ц
	АКТ взаиморасчетов

за оказанные Агентом услуги
_________________________________________________

за период с «__»__________20__ г. по «__» ___________20__ г.

	по договору от ______________ г.. № ______________

	
	
	
	


Место составления______________


Дата составления ___________

_________________________________________, именуемое в дальнейшем Агент,

в лице ______________________________________________, действующего на основании
                                                             (Должность, фамилия И.О.)

_______________________________________________, и ПАО «Башинформсвязь»
 (наименование документа, на основании которого действует Агент) 
именуемое в дальнейшем Принципал, в лице _____________________________, 








(Должность, Фамилия И.О.)

действующего на основании ____________________________________________________,

(наименование документа, на основании которого действует Агент)  
Составили настоящий Акт о том, что согласно договора № ________ от ___________ г.

Агент выполнил услуги по пп. 1.1.1 – 1.1.2 Договора.

	Наименование услуги
	Сумма полученных денежных средств за оказание услуг в т.ч. НДС (руб.)

(задолженность Агента)
	Сумма вознаграждения Агента (руб.), без НДС 20%
	НДС 20%
	Сумма вознаграждения Агента (руб.), в т.ч. НДС 20%

(задолженность Принципала)

	Прием за наличный расчет от физических и юридических лиц (далее – Клиенты) исходящих телеграмм, обработка и передача принятых телеграмм и телеграфных уведомлений средствами связи в пункт электросвязи (п.1.1.1) 
	
	
	
	

	Прием входящих телеграмм всех категорий (кроме «внекатегорийных», «переводных», «правительственных», «президентских») от подразделений Принципала и доставка их адресатам 

 (п. 1.1.2) 
	Х


	
	
	

	Итого:
	
	
	
	


На основании вышеизложенного, Стороны договорились прекратить зачетом обязательства Принципала перед Агентом на общую сумму _________________________ руб. ______ коп., в т.ч. НДС ______________ руб. ___ коп.

На основании вышеизложенного, Стороны договорились прекратить зачетом обязательства Агента перед Принципалом на общую сумму __________________________ руб. ______ коп.,  в т.ч. НДС ____________ руб. ___ коп.

В результате проведения зачета взаимных требований за период с «__»__________20_ г. по «__» _____________20_ г.  _______________________________________________________







Наименование Агента/Принципала
полагается перечислить на расчетный счет ___________________________________сумму в 
                                                                          Наименование Агента/Принципала  
размере _______________________________________________________ руб. ______ коп., в т.ч. НДС ________ руб. ___ коп.



прописью

Услуги представлены в полном объеме и Стороны претензий друг у другу не имеют.

	 «от Агента»
	«от Принципала»

	_______________________________

_______________________________

м.п.
	__________________________________

__________________________________

м.п.


	От имени Агента:
	От имени Принципала:

	________________ / ______/
МП
«___» ___________________ 20__г.
	______________/Алферов С.А./       

   МП

«___» ___________________ 20__г.




Приложение № 5
к Договору № ______________
от «___» __________ 20__г.
О Б Р А З Е Ц
Заявка на ______________________
№ ___________________ от  "____" ____________ 20__ г.

В соответствии с Агентским Договором от "____" ______________ 20__ г. № _____________ прошу осуществить доставку (передачу) ______________________________________ для

_____________________________________________________________________________

в сроки до "_____" ____________________ 20____ г., по адресу:

_________________________________________________________________________ 

(подробный адрес доставки)

в следующих количествах: 
	№
	Наименование 
	Ед. измер.
	Количество требуемых материалов,


	Примечания

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	

	

	(должность представителя отделения Агента)

	
	
	

	(подпись руководителя)
	
	(Фамилия И.О. руководителя)

	МП
	
	


	От имени Агента:
МП
«___» ___________________ 20   г.
	От имени Принципала:
МП
«___» ___________________ 20   г.


	От имени Агента:
	От имени Принципала:

	________________ / _________/
МП
«___» ___________________ 20__г.
	______________/ Алферов С.А./       

   МП

«___» ___________________ 20__г.




Приложение 6 к Договору № ______________
от «___» __________ 20__г.
ИНСТРУКЦИЯ

о действиях сотрудников Агента при приеме, обработке и доставке входящих схемных телеграмм от УДС ГЦТЭТ ПАО «Башинформсвязь»
1. Назначение и область применения
1.1 Настоящая Инструкция определяет порядок взаимодействия УДС ГЦТЭТ ПАО «Башинформсвязь» и отделений Агента при приеме, обработке и доставке входящих телеграмм.

1.2 В настоящей инструкции реализованы правила и требования:

1.2.1 «Правила оказания услуг телеграфной связи».
1.2.2 «Требованиями к оказанию услуг телеграфной связи в части приёма, передачи, обработки, хранения и доставки телеграмм».

1.2.3. Агентского договора, заключенного между Агентом и ПАО «Башинформсвязь» от ___  ________________  № _____________

2. Термины и определения
ГЦТЭТ: Городской центр технической эксплуатации телекоммуникаций              г. Уфа ПАО «Башинформсвязь.
УДС: Участок документальной связи ГЦТЭТ г. Уфа.
Оператор связи: работник участка документальной связи центра технической эксплуатации телекоммуникаций г. Уфа.

ОПС: Отделение Агента, осуществляющий приём, обработку и передачу в доставку входящих телеграмм, согласно утвержденному графику.

Правила: «Правила оказания услуг телеграфной связи».
Требования: «Требования к оказанию услуг телеграфной связи в части приёма, передачи, обработки, хранения и доставки телеграмм».
Телеграмма - текстовое сообщение, предназначенное для передачи средствами телеграфной связи.
3. Технологический процесс сотрудника ОПС в части приема, обработки и передачи в доставку входящих телеграмм: 

3.1 Первичная обработка входящих телеграмм (в т. ч. схемных телеграмм) осуществляется УДС ГЦТЭТ ПАО «Башинформсвязь». Передача телеграмм и расписок из УДС ГЦТЭТ ПАО «Башинформсвязь» осуществляется по электронной почте в ОПС, осуществляющего доставку на территории проживания адресата. 

3.2     Оператор связи УДС ГЦТЭТ ПАО «Башинформсвязь» до передачи телеграммы в ОПС в случае необходимости передает содержание телеграммы адресату по телефону. При передаче телеграммы в ОПС ставит в известность сотрудника ОПС о времени передачи содержания телеграммы адресату. Телеграммы, переданные по телефону адресату, доставляются в течение рабочего дня, кроме случая, если передача телеграммы из УДС ГЦТЭТ ПАО «Башинформсвязь» в ОПС была осуществлена менее чем за 1 час до окончания рабочего дня ОПС, телеграмма доставляется на следующий день в соответствии с контрольными сроками, указанными в «Правилах оказания услуг телеграфной связи».
3.3   Согласно п.318-347 стр. 56-60 " Требований к оказанию услуг телеграфной связи в части приема, передачи, обработки, хранения и доставки телеграмм" сотрудник ОПС, осуществляющий прием по эл. почте входящих телеграмм, после распечатки телеграммы должен:

3.3.1 После получения телеграммы, встать на закладку «Ответить». В свободном поле указать дату, время получения, фамилию сотрудника, распечатать на принтере. 

3.3.2 Зарегистрировать входящую схемную телеграмму в Журнале входящих телеграмм с указанием данных телеграммы, даты и времени поступления, ФИО оператора УДС передавшего в ОПС телеграмму, ФИО оператора ОПС принявшего телеграмму, и заверить регистрацию собственной подписью (Приложение № 1 к регламенту взаимодействия при приеме, обработке и доставке телеграмм, телеграфных уведомлений).
3.3.3  Оторвать от принятого бланка телеграммы расписку.
3.3.4 Оформить телеграмму (бланк телеграммы), указав в правом верхнем углу на свободном поле дату, время приема, порядковый номер телеграммы по приему, и расписаться.
3.3.5 Согласно п. 182 стр.32 " Требований к оказанию услуг телеграфной связи в части приема, передачи, обработки, хранения и доставки телеграмм" В пунктах назначения на схемных телеграммах, поступивших для доставки, кроме номера схемы указывается полное наименование адреса и адресата.

   Если по какой-то причине в адресной части будет указан только номер схемы, например: схема пятьдесят= сотрудник ОПС должен сделать звонок в УДС ГЦТЭТ и уточнить адрес доставки данной схемы, кому адресована схемная телеграмма, назвав ее номер.
3.3.6 Наклеить телеграммы с отметками «люкс», «делюкс», «люкс/и», «люкс/м», «люкс/м/и», «люкс/в» на внутреннюю сторону по всей ширине развернутого соответствующего художественного бланка.
3.3.7 Наклеить международные телеграммы на соответствующие бланки Ф.ТГ-115.
3.3.8 Проставить на лицевой стороне в свободном поле каждой схемной телеграммы, в том числе на каждой из частей многословной схемной телеграммы, четкий оттиск календарного штемпеля, дата которого должна соответствовать дате поступления телеграммы, а на телеграммах вида «заверенная оператором связи» дополнительно проставить подтвердительную надпись с указанием должности и подписи (например – Телеграмма № 780011 от 01/07 поступила по связи, сотрудник Иванова) или проставить штамп, подтверждающий поступление телеграммы по связи, и оттиск печати. Отдать курьеру телеграмму в доставку. 

3.3.9 Ежедневно по возвращению курьера из доставки сотрудник ОПС обязан сообщить оператору УДС кому, когда вручена телеграмма или по какой причине телеграмма не вручена (п.33 Регламента). Все расписки на врученные и неврученные телеграммы ежедневно сканировать и отправлять по эл. почте в УДС. Сроки хранения телеграфной документации (телеграмм и расписок) не более 1 месяца с даты предоставления услуги с обязательной последующей передачей документов в УДС (Регламент п. 39).

3.3.10 Заявления и жалобы от абонентов, связанные с выполнением ОПС обязательств по настоящему договору, направляются в адрес Обособленных структурных подразделений (ОСП) Агента в целях подготовки пояснений для мотивированного ответа (Агентский договор п.4.4) (Агентский договор п.4.4).
