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Nro 41
Kiertokirje

muutoksista Postimiesten ké&sikirjaan; muutos nro 1

Posti- ja telehallitus on vahvistanut 31 pdivénd joulukuuta 1981 annettuun
Postimiesten késikirjaan seuraavat muutokset:

1.03. kohtaan lisdtddn uusi neljés kappale seuraavasti:

Postipiirikonttorissa hoidetaan koko piirin postiliikenteen johtamista, kehitté-
misté ja valvontaa, mm. postinjakajan- ja postipalveluautolinjojen suunnittelua,
perustamista, muuttamista, lakkauttamista tms. asioita.

1.06. kohdan viides kappale muutetaan ndin kuuluvaksi:

Lajittelukeskusalueita on kaikkiaan 23. Né&iden lisdksi on erditd aluekeskuksia.
Eraat lajittelukeskukset toimivat ainoastaan muualla lajitellun postin valityspaik-
kana (terminaalina).

Lisatdan uusi 1.06.1. kohta seuraavasti:

1.06.1.

Postin kulku asiakkaalta asiakkaalle tapahtuu lajittelukeskusjarjestelméssé paa-
piirteittdin seuraavasti (ks. kuvaa viereiselld sivulla):

— Asiakkaat jattdvat postilahetyksensd joko suoraan toimipaikkaan tai kirjelaa-
tikkoon. Suurasiakkaiden postit voidaan myds noutaa asiakkaalta.

— Lé&htotoimipaikkaan kertyneet postildhetykset suljetaan tai kuormataan kul-
jetusyksikdihin (KP, postipussi, rullalavakko) lajittelukeskukseen I&hettamis-
ta varten.

— Postildhetykset kuljetetaan l&ht6toimipaikoista kerdilykuljetuksilla oman
alueensa lajittelukeskukseen (lahtolajittelukeskukseen).

— Lahtolajittelukeskus lajittelee alueeltaan keratyt postilédhetykset postinume-
ron kahden ensimmadisen numeron mukaan muihin lajittelukeskuksiin.
— Postilahetykset kuljetetaan l&htolajittelukeskuksesta runkokuljetuksilla o0soi-

telajittelukeskuksiin (ks. kuvaa viereisella sivulla).

— Osoitelajittelukeskus lajittelee saapuneet postildhetykset postinumeron mu-
kaan toimipaikoittain.

— Postilahetykset kuljetetaan osoitelajittelukeskuksesta jakelukuljetuksilla osoi-
tetoimipaikkoihin.

— Osoitetoimipaikoissa lahetykset lajitellaan noutopostiin sekd kullekin kanto-
piirille ja linjalle.

— Postildhetykset toimitetaan asiakkaille kantopostina, jattpostina ja nouto-
postina.

128302314A-11

Nro 41

Postin kulku asiak-
kaalta asiakkaalle



Postin kuljetukseen
siséltyy myos jakelu

— jakelu postimies-
ten toimesta

— jakelu postinjaka-
jien ja ppa-hoita-
jien toimesta

Postinjakaja- ja ppa-
linjat

Yhteiset ohjeet

— ppa-hoitajat

Virkal&hetykset

Pikaldhetykset ja pi-
kaosoitukset

1.07. kohta muutetaan nain kuuluvaksi:

Postildhetysten kuljetuksella tarkoitetaan kaikkia kasittelyvaiheita, sind aikana
kun lahetykset ovat posti- ja telelaitoksen hallussa.

Kaupungeissa ja muuallakin taajamissa sijaitsevissa postinkantopiireissa suoritta-
vat postinjakelun yleensd postimiehet.

Haja-asutusalueilla jakelun suorittavat yleensd postinjakajat ja postipalveluau-
tonhoitajat.

Lisatdan uusi 1.08. kohta seuraavasti:
1.08.

Postinjakajalinjat ja postipalveluautolinjat alkavat toimipaikasta. Eréissé tapauk-
sissa postinjakajalinja voi kuitenkin alkaa muustakin erikseen maaratysta paikas-
ta. Linjat kuuluvat hallinnollisesti siihen postialueeseen, jolla niiden alkamis-
paikka sijaitsee. Postinjakaja ja postipalveluautonhoitaja kuuluvat sen postikont-
torin henkil6kuntaan, jonka alaisuuteen linja kuuluu.

Lisatdan uusi 1.09. kohta seuraavasti:
1.09.

Téssa késikirjassa annetut ohjeet koskevat yhtd hyvin sekd postimiehid, postinja-
kajia ettd postipalveluautonhoitajia siltd osin kuin tehtivat kuuluvat heidén
suoritettavikseen.

Postipalveluautonhoitajat suorittavat postipalveluautolinjan varrella méaératyisséd pysahdyspaikoissa
myds posti- ja postipankkipalvelua ldhes samassa laajuudessa kuin sitd toimipaikoissa suoritetaan.
Taman vuoksi on néiden ohjeiden liséksi jaljempana liitteessa 1 lisdohjeita postipalveluautonhoitajil-

le. Heidan on lisdksi tarpeen mukaan tutustuttava Postisadntoon sekd Postipankin johtosadntdon ja
muihin ohjeisiin, joiden tulee olla autossa.

2.02. kohdan ensimmdinen kappale muutetaan ndin kuuluvaksi:

Virkaldhetysoikeudella tarkoitetaan viranomaiselle mydnnettyd oikeutta lahettda

kotimaisessa postiliikenteessd virka-asioissa joko kaikkia postitse kuljetettavaksi

otettavia osoitteellisia postilahetyksid tai vain maaratynlaisia postildhetyksia

suorittamatta niistd postimaksuja. Virkaldhetysoikeus on

— eduskunnalla, valtion viranomaisilla ja niit4 vastaavilla Ahvenanmaan viran-
omaisilla sekd Suomen Pankilla ja Kansaneldkelaitoksella on oikeus l&hettda
virka-asioissa kaikkia osoitteellisia postil&dhetyksid virkaldhetyksing;

— Postipankilla, silloin kun se l&hettdd virastojen tai laitosten postisiirtotileja
taikka muita valtion tilien ryhméén luettavia postisiirtotilej& koskevia asioita;

— kirkon viranomaisilla, silloin kun ne l&hettavat vaestorekisteriasioissa Kirjeita
ja postikortteja; ja

— posti- ja telehallitus voi lisdksi hakemuksesta myontaa virkaldhetysoikeuden
valtion viranomaisten tiedottajille, ilmoittajille ja asiamiehille ndiden vasta-
tessa valtion viranomaisen tiettyd tutkimusta varten tekemiin tiedusteluihin.

2.08. kohta muutetaan n&in kuuluvaksi:

2.08.

1. Maédratyilla alueilla postildhetys ja postiosoitus voidaan toimittaa vastaanotta-
jalle pikajakelussa. Luettelo alueista, joilla pikajakelua suoritetaan, on postinu-
meroluettelossa. Osoitetoimipaikkaan saapumisen jalkeen pikaldhetys tai saapu-
misilmoitus siitd toimitetaan vastaanottajan asuntoon taikka virka-, liike- tai
tybhuoneistoon. Pikaldhetyksestd peritddn postimaksujen lisaksi erillinen pika-
maksu.



2. Pikaldhetyksind voidaan ldhettad

— kirjel&hetyksia,

— paketteja,

— postiosoituksia ja

— dliltdottokortteja, joita Postipankki lahettdd tilinomistajan pyynndsta.

Pikaldhetyksend ei voida lahett&a
— joukkol&hetyksia,

— vastausléhetyksid,

— luottopaketteja,

— PMM-lahetyksia ja

— lehti&.

3. Lé&hetyksen, postiosoituksen ja mahdollisen osoitekortin osoitesivun yldosaan
on lahettdjan tehtava selvasti ndkyva merkinta ” Pika (tai ” Expres”) tai osoitusta
lukuunottamatta kiinnitettdvé pikalipuke vastaavaan kohtaan.

Pikalipukkeita pitdvét yleison saatavilla postitoimipaikat ja postipalveluautot.

4. Pikajakelussa lahetys, tai saapumisilmoitus siitd, voidaan toimittaa vain
sithen merkittyyn osoitteeseen. Jos pikaléhetys tai pikapostiosoitus joudutaan
jalkeenl&hettdm&dén postiosoitteen muutospyynndn perusteella, se kasitelldén
edelleen pikaldhetyksend tai pikapostiosoituksena.

5. Pikaléhetysté tai pikapostiosoitusta, joka joudutaan virheellisen tai vaillinai-
sen osoitemerkinndn takia palauttamaan, ei enda palautettaessa kasitelld pikala-
hetyksend tai pikapostiosoituksena.

6. Jos pikal&hetys tai pikapostiosoitus on osoitettu muuhun kuin luettelossa
mainittuun toimipaikkaan tai luettelossa mainitun toimipaikan sellaiselle jake-
lualueelle, johon pikajakelua ei toimiteta, ilmoitetaan lahetyksen tai postiosoi-
tuksen saapumisesta vastaanottajalle mahdollisuuksien mukaan puhelimitse.
Mikali tallainen lahetys tai postiosoitus jatetd&n suoraan toimipaikkaan, posti-
palveluautoon tai postinjakajalle, tulee lahettdjélle selostaa vastaanottotoimipai-
kan menettely ja t&std syystd kehottaa h&ntd merkitseméén lahetykseen tai
postiosoitukseen vastaanottajan puhelinnumero.

Jos kirjelaatikkoon on jatetty pikaldhetys, joka on osoitettu sellaiseen toimipaik-
kaan, josta ei pikajakelua toimiteta, tehd&&n l&hetykseen ja mahdolliseen
osoitekorttiin merkintd KIRJELAATIKOSTA. Kaikki kirjelaatikosta saapuneet
pikaldhetykset tulee postinjakajan luovuttaa ensi tilassa ko. lahetyksia késittele-
vélle henkildlle tai tydosastolle.

Jollei pikaléhetykseksi merkitystd lahetyksestd ole suoritettu tayttd maksua, menettelee toimipaikka
seuraavasti: lahetys ldhetetddn edelleen mutta lahettdjaltd peritddn puuttuva méaard. Jos lahettdjan
nimi ja osoite ei ole tiedossa, lahetetdédn lahetys tavallisena l&hetyksend eteenpdin ja pikamerkinté tai
pikalipuke yliviivataan.

Lisataén 3.02. kohtaan uusi viimeinen kappale seuraavasti:

Erityisesti siind vaiheessa kun postilahetykset tulevat postin kuljetukseen, on
mahdollisuuksien mukaan valvottava, ettei kiellettyjd ja etenkain vaarallisia
lahetyksid padse kuljetukseen. Syy, miksi lahetystd ei oteta kuljetettavaksi, on
ilmoitettava asiakkaalle. Lahetyksid ei kuitenkaan saa avata muualla kuin
toimipaikassa, jolloin on noudatettava erityistd menettelya (Postisddnnon 4.06.
kohta).

— mitd voidaan l&-
hettdd pikana

Merkinta tai lipuke

Jalkeenldhetettava pi-
kana

Ei palauteta pikana

Kun osoitetoimipaik-
ka ei ole pikajakelu-
toimipaikka

Tarkkailu ja valvonta
vastaanotossa



— kielletty ikkuna-
kuori

Vakuutetun l&hetyk-
sen péadllystaminen

Kuljetettavaksi jatta-
mistavat

Noutaminen asiak-
kaalta

Jattaminen
— postikonttoriin ja
— toimistoon

— postiasemalle |,
autopostitoimis-
toon ja postipalve-
luautoon

3.02.1. kohdan viides kappale muutetaan ndin kuuluvaksi:

Postisddnndssa (kohta 4.12.) on annettu erityisid maérayksid seuraavien esinei-
den ja aineiden pakkaamisesta:
— lasi, posliini yms.,

— aerosolit,

— tahrivat aineet ja nesteet,

— voiteet, saippuat yms.,

— kuivat jauheet,

— vaahto- ja jauhesammuttimet,
— bakteriologiset yms. néytteet,
— mehildiset yms. sekd

— terévét esineet.

3.02.2. kohdan kolmas kappale muutetaan néin kuuluvaksi:

Ikkunakuorta, jossa on useampia kuin kaksi ikkunaa, avoin ikkuna tai poikittais-
ikkuna, jos viimeksi mainitussa tapauksessa kuori on C5-kokoa tai sitd pienem-
pi, ei hyvaksyta paallykseksi. Jos tallainen kirje on kuitenkin jatetty kirjelaatik-
koon, lahetetddn se eteenpdin, mutta asiasta tulee ottaa yhteys lahettajaan
vastaisen varalle.

3.02.4. kohta muutetaan nain kuuluvaksi:
3.02.4.

1 Vakuutetun lahetyksen tulee kuljetettavaksi jatettdessa olla l&hettdjan siten
sulkema, ettd sisallykseen ei voida padstd kasiksi paéllystd vahingoittamatta.
Postisddnndn 4.17.—14.8. kohdissa on selostettu yksityiskohtaisesti, miten
vakuutettava l&hetys on padllystettdva ja sinetditava.

3.04. kohta muutetaan nain kuuluvaksi:
3.04.

1 Lahetyksid ja postiosoituksia voidaan jattdd kuljetettavaksi
— postitoimipaikkoihin,

— posti- ja telehallituksen mé&&radmiin telepalveluihin ja
— postipalveluautdihin,

sekd maérattyja lahetyksia myos

— kirjelaatikkoihin,

— postivaunuun,

— postilinja-autoon, sek&

— postinjakajille.

Muu postin kantoa suorittava henkild kuin postinjakaja ei ole velvollinen vastaanottamaan
asiakkailta lahetyksid vietdvéksi toimipaikkaan tai kirjelaatikkoon.

2. Posti- ja telelaitoksen ja asiakkaan valisen sopimuksen perusteella voidaan
laitoksen toimesta noutaa l&hetyksid my6s suoraan asiakkaalta.

3. Postikonttoreihin ja -toimistoihin voidaan j&ttd4 yleensd kaikkia l&hetyksia
sekd postiosoituksia.

Postiasemille 1, autopostitoimistoihin ja postipalveluautoihin voidaan jattaa
kotimaahan osoitettuja

— tavallisia lahetyksia,

— kirjattuja lahetyksia,

— vakuutettuja l&hetyksia ja

— osoituksia,



sekd ulkomaille osoitettuja tavallisia ja kirjattuja kirjel&hetyksia ja pohjoismaihin
osoitettuja lahjapaketteja, joista ei ole pantu maksettavaksi postiennakkoa.

Postiasemalle 11 voidaan jattdd kotimaahan osoitettuja tavallisia ja Kirjattuja
lahetyksid ilman postiennakkoa sekd ulkomaille osoitettuja tavallisia ja kirjattuja
kirjelahetyksid ilman postiennakkoa, ei kuitenkaan pikkupaketteja. Posti- ja
telehallitus on antanut erdiden postiasemien Il toimintojen osalta poikkeavia
maarayksia.

Yksityiskohtaisesmmat méaaréykset ovat Postisddnnén 1.08. kohdassa.

4. Kirjelaatikot on tarkoitettu tavallisten kirjelahetysten kuljetukseen jattdmista
varten lukuunottamatta postimaksukoneella leimatttuja I&hetyksid, virkal&dhetyk-
sid, joukkoldhetyksid sekd PMM-I&hetyksid.

Jos kirjelaatikkoon on jatetty tdysin maksettu

— Kkirjattavaksi merkitty l&hetys,

— tavallinen tai kirjattavaksi merkitty paketti, taikka

— tavallinen tai kirjattavaksi merkitty kirjeldhetys tai paketti, joka on pikaldhe-
tys tai ennakkoldhetys

késitellddn lahetys niin kuin se olisi jatetty toimipaikkaan, mikéali ldhetysta

tarvittaessa seuraa asianmukaisesti téytetty osoitekortti.

Jos kirjelaatikkoon on jatetty lahetys, joka ei ole tdysin maksettu, menetelladén
kohdan 4.02. mukaisesti.

Kirjelaatikkoon jatetty

— ennakkol&hetys, jota ei seuraa asianmukaisesti tdytetty osoitekortti,

— vakuutettavaksi merkitty l&hetys, tai

— postiosoitus mahdollisine rahoineen,

toimitetaan ldht6toimipaikasta takaisin l&hett4jélle tai, jollei néin voida mene-
telld, posti- ja telehallituksen tiedustelujaostoon. Kirjelaatikkoon jatetty PMM-
lahetys tai joukkoldhetys toimitetaan lahtotoimipaikasta takaisin l&hettajalle. Jos
PMM-ldhetys tai joukkolahetys on jatetty kirjelaatikkoon muutettuun postiosoit-
teeseen jélkeenldhettdmistd tai lahettdjalle palauttamista varten, kasitelladn
l&hetys siten kuin siihen tehdyt merkinnat edellyttavat.

5. Samoin rajoituksin kuin kirjelaatikkoon, voidaan postia jattaa
— postivaunun kirjelaatikkoon (muualle postivaunuun ldhetyksid ei saa jattad),

a
— JIaitoksen kulkuneuvoon (autopostitoimistoon ja postipalveluautoon voidaan
lahetyksid kuitenkin jattd4d laajemmin).
Posti- ja telelaitoksen kulkuneuvon henkilokuntaan kuuluvalla (ja postinjakajalla) on kuitenkin
oikeus ottaa asiamiehend vastaan postitoimipaikkaan vietavéksi muitakin lahetyksid sekd postiosoi-
tuksia rahaméarineen. Né&in vastaanotetun lahetyksen tai postiosoituksen katsotaan tulleen posti- ja
telelaitoksen kuljetettavaksi vasta silloin, kun se on asianmukaisessa jérjestyksessé jatetty postitoimi-
paikkaan.

Lisatdan uusi 3.04.1. kohta seuraavasti:
3.04.1.

Asutustaajaman ulkopuolella, jossa kirjelaatikkoa ei ole laheisyydessd, on
postinjakaja velvollinen jakelun yhteydessé vastaanottamaan asiakkailta tavallisia
kirjelahetyksid. Rajoitukset ovat samat kuin kirjelaatikkoon jatettdessa (3.04.).
Taménkaltaista palvelua halutessaan, tulee asiakkaan odottaa postinjakajaa ko.
postinjakajalinjaan kuuluvan postilaatikon luona.

Mikali postinjakajalle on postimerkkien myyntid varten luovutettu postimerk-
kiennakkokassa, on hén velvollinen huolehtimaan siitd, ett4 hanelld on mukana
riittdvasti yleisimmin kaytdssd olevia postimerkkeja.

— postiasemalle 11

Léhetyksen jattdminen
kirjelaatikkoon

Kirjelaatikkoon jatetyt
lahetykset, joita ei
kuljeteta

Jattdminen kulkuneu-
voon

Asiamiehend toimimi-
nen

Jattdminen postinjaka-
jalle



Postimerkkien tms.
myynti ja kayttd

Postikortit, postikir-
jeet ja ilmakirjeet

— postikirje

— ilmakirje

Postimaksuleimat

Postimaksujen suorit-

taminen

Lisatdan uusi 3-03. kohta, jolloin nykyinen 3-05. kohta siirtyy kohdaksi 3-05.1.:
3.05.

1. Posti- ja telelaitos myy postimerkkejd sek& arvoleimaisia postikortteja,
postikirjeitd ja ilmakirjeita.

Postimies tai postinjakaja ei saa ostaa ndité tuotteita asiakkaalta takaisin. Kuitenkin toimipaikka tai
postipalveluauto voi ostaa niitd takaisin, jos niissd on selvid valmistusvirheitd.

Suomen Punaisen Ristin ja Suomen Tuberkuloosin Vastustamisyhdistyksen hyvaksi myydaéan sellaisia
postimerkkejé, joista postimaksuarvon lisaksi kannetaan merkkeihin merkitty lisdmaksu.
Postimerkkeja pidetddn asiakkaiden ostettavissa postitoimipaikoissa, postipalve-
luautoissa, postimerkkiautomaateissa sekd eréilla postinjakajilla. Yksityiset lii-
keyritykset ja toiminimet (esim. paperikaupat) voivat toimia postimerkkien
jalleenmyyjina.

2. Arvoleimaisia postikortteja, postikirjeitd ja ilmakirjeitd myyddan yleensé
postitoimipaikoissa ja postipalveluautoissa.

Postikirje on samalla kirjepaperi ja kirjeen alimman painoluokan postimaksuar-
voleimalla varustettu Kirjekuori. Se on tarkoitettu koti- ja pohjoismaiseen
liikenteeseen, mutta sit4 voidaan lisdpostimaksulla kayttdd myos pohjoismaiden
ulkopuolella tapahtuvassa liikenteessa.

Postikirjettd myyd&an postitoimipaikoissa ja postipalveluautoissa.

llImakirje (Aerogram) on lentoteitse Kkuljetettavaksi tarkoitettu Kirje, joka
kuljetetaan lentolisdmaksutta kaikkiin maihin, ilmakirjeessa lahetettavat tiedon-
annot Kkirjoitetaan suoraan koteloksi taitettavaan paperiarkkiin eikd sen sisaan
saa sulkea mitdan. Jos lahett4ja on kuitenkin pannut jotain ilmakirjeen siséan,
kasitelldaan téllainen l&hetys kuten kirje yleensa.

Postitoimipaikoissa ja postipalveluautoissa myydéaan ilmakirjeitd, joihin on
valmiiksi painettu postimaksua vastaava arvoleima.

3. Postimerkin asemesta voi l&hettdja varustaa postilahetyksen postimaksua
osoittavilla leimoilla. Leimaus saa tapahtua ainoastaan sellaisilla postimaksuko-
neilla, jotka posti- ja telehallitus on hyvéksynyt ja joiden kayttdén on saatu
asianmukainen lupa. Luvanhaltija on velvoitettu suorittamaan maksut posti-
maksuleimauksista etukdteen posti- ja telelaitokselle. Postimaksukoneella lei-
mattuja lahetyksia ei saa jatt44 kirjelaatikkoon vaan ne on jatettdva ensisijaisesti
siihen toimipaikkaan, mink& luvanhaltija on ilmoittanut kayttélupahakemukses-
saan. Postitoimipaikan sulkemisajan jalkeen voidaan kuitenkin poikkeustapauk-
sissa jattaa tavallisia kirjelahetyksia kirjelaatikkoon. L&hetyksid saa talloin jattaa
yhteensd enintd&dn 10 kpl.

Lisatddn uusi 3-03.1. kohta (entinen 3.03 muutettuna) seuraavasti:
3.05.1.

1 P&isdantond on, ettd l&hettdjan on maksettava maksut l&hetyksestd ja
postiosoituksesta niitd kuljetettavaksi jattdessaan.

Poikkeuksia ovat

— vastauslahetykset, joista maksut suorittaa vastaanottaja; t&st4d on merkinta
itse lahetyksessa,

— luottopaketit, joista maksut suorittaa vastaanottaja; téstd on merkintd
paketin osoitelapussa,

— virkaldhetykset (kohta 2.02.),

— PA-lahetykset (kohta 2.03.), ja

— sokeainldhetykset; ulkomaan liikenteessd on maksettava lentolisémaksu
(kohta 2.01.7.).



2. Tavallinen kirjeldhetys ja paketti, jotka eivét ole pika- tai ennakkol&hetyksid,
voidaan postikonttorin myoéntamalla luvalla l&hettdd siten, ettd vastaanottaja
maksaa postimaksut. Luvan voi saada ainoastaan mainittujen l&hetysten vastaan-
ottaja ja se koskee vain kotimaan ja pohjoismaiden postiliikennettd. Luvan
saannin edellytyksend on mm., ettd vastaanottaja on sitoutunut lunastamaan
kaikki mainitunlaiset l&hetykset.

Muualle kuin pohjoismaihin palautuva vastausldhetys on aina varustettava
postimerkilld tai postimaksuleimalla.

Vastauslahetyksid kéaytetddn silloin, kun halutaan saada vastauksia henkikoilt,
joille on toimitettu tiedusteluja tai mainosmateriaalia (esim. aikakauslehdist4
leikattuja kuponkeja). Vastausléhetyksistd peritadn ladhetyksen laadun mukaisen
kuljetusmaksun liséksi erillinen lisdmaksu.

Vastauslahetyksid ja luottopaketteja ei voida lahettdd ennakkoldhetyksind eiké
pikalahetyksind.

Na&in kuljetettavia tavallisia kirjeldhetyksid sanotaan vastauslahetyksiksi. Tavalli-
sia paketteja sanotaan luottopaketeiksi.

3. Vastausléhetyksen pééllyksessd tai, jos se ldhetetddn ilman paallystd, itse

lahetyksessa on osoitesivulla painettuna

— Vvastaanottajan nimi ja postiosoite, jossa osoitetoimipaikka on sama kuin
luvan myontanyt toimipaikka tai muu luvassa mainittu toimipaikka,

— edelld mainittujen merkintdjen ylapuolella vaakasuora viiva,

— osoitesivun oikeassa yldkulmassa kehyksessd sanat ”Vastaanottaja maksaa
postimaksun”, jolloin sana ” Vastaanottaja” voi olla korvattu vastaanottajan
nimelld, tai sanoilla ” Voidaan jatt44 postin kuljetettavaksi ilman postimerk-
kid”, seka

— osoitesivun yldosassa vaakasuoran viivan yl&puolella lahetyslajia tarkoittava
merkintd, ja sen alapuolella sana ”Vastauslahetys” sekd luvan mydénténeen
toimipaikan nimi, nimilyhenne tahi -lyhennys ja luvan numero.

4. Luottopaketissa on kiinnitettynd osoitelappu. Siind on painettuna samat
tiedot kuin edelld mainitussa vastauslahetyksessa (a—c) ja lisdksi sana ” Luotto-
paketti” sekd luvan mydnténeen toimipaikan nimi tai nimilyhenne tai -lyhen-
nys ja luvan numero.

4.01. kohta muutetaan nain kuuluvaksi:

4.01.

Tavallisten kirjelahetysten kuljetettavaksi jattdmisen helpottamiseksi on toimi-
paikkojen toimialueille asetettu tarkoituksenmukaisiin paikkoihin kirjelaatikoi-
ta. Niihin on kiinnitetty tyhjennysaikoja osoittava kilpi.

Kirjelaatikoiden tyhjentdminen toimitetaan

— erillisen kirjelaatikoiden tyhjennyskierroksen yhteydessé,
— muiden postinkuljetusajojen yhteydessd, tai

— postin kannon yhteydessé.

Suuremmat Kirjelaatikot ovat pohjasta aukeavia ja niiden tyhjentdmistd varten
on olemassa erityisid tyhjennyskasseja.

Kirjelaatikot tyhjennetddn yleensa tyhjennyskassiin, josta ldhetykset laitetaan
ajoneuvossa olevaan kuljetuslaatikkoon tai postipusiin taikka sdilytetddn tyhjen-

Vastauslahetykset ja
luottopaketit

— vastauslahetys

— luottopaketti

Kirjelaatikoiden tyh-
jentdminen



Kelpaamattomat pos-
timerkit ym.

Postimerkkien mita-
téiminen postinkan-
non yhteydessa

Kuljetuskirja postinja-

kajalinjan toimipaik-
koihin

nyskassissa, joissa ne tuodaan toimipaikkaan. Jakajalinjojen varrelle asetetut
kirjelaatikot ovat yleensd pienempikokoisia ja niiden tyhjennys suoritetaan
etuseindstd avautuvan tyhjennysluukun kautta.

Kirjelaatikoiden tyhjennyksestd kertyneitd lahetyksid ei saa séilyttdd taskussa,
auton hansikaslokerossa tai muussa vastaavassa paikassa.

Erityisesti tulee tyhjennyksen yhteydessa varmistua, ettei laatikkoon j&& l&hetyk-
Sid.

Kirjelaatikkoon jatettyd lahetystd ei saa antaa takaisin l&hettdjalle. L&hett4jalla
on kylld oikeus saada takaisin l&hetys, mutta hdnen on pyydettdva sitd
toimipaikasta.

Jos kirjelaatikkoa tyhjennettdessd todetaan, ettd kirjelaatikkoa on vahingoitettu
tai se on muusta syystd korjauksen tai maalaamisen tarpeessa, on siitd viipymaétta
ilmoitettava asianomaiselle esimiehelle tai toimipaikan hoitajalle.

4.02. kohdan kuudes kappale muutetaan ndin kuuluvaksi:
Postimaksun suorittamiseen ei saa kayttda

1. postimerkkid,

— joka on poistettu liikenteestd, (v. 1953 ja sitd aikaisemmin julkaistut,
joissa on ns. vanhaa rahayksikkod tarkoittava lyhennys "mk”, ”p” tai
vastaava (kk 109/62),

— josta puuttuu osa,

— joka on yhdistetty osista,

— joka on niin likainen, ettei sen arvo selvasti ndy,

— josta ei varmasti ndhdd, onko se kayttdméton,

— joka on irroitettu postissa jo kuljetetusta lahetyksestd tms.,

2. irti leikattua postimaksuarvoa osoittavaa painannetta (esim. postikirjeestd,
ilmakirjeestd, posti- ja telelaitoksen myymadstd postikortista), eikd
3. muusta lahetyksestd tms. irrotettua postimaksuleimaa.

4.03. kohtaan listdéén uusi seitsemas kappale seuraavasti:

Siind tapauksessa, ettd postinkantaja kantaa asiakkaalta saamansa lahetyksen
postitoimipaikan sitd kasitteleméattd, tulee hdnen mitatdida postimerkit vetamal-
14 viiva merkkien yli. Samoin menetelld&n, jos saapuvasta lahetyksestd ovat
postimerkit epdhuomiossa jadneet mitatgimattd ja asia havaitaan vasta jakelun
yhteydessa.

4.08. kohtaan listddn uusi yhdeksas kappale seuraavasti:

Jaljempénd 4.08.1. kohdassa kuljetuskirjasta annetut méaraykset koskevat sovel-
tuvin osin myés muita postinkuljetuksia.

Lisatdan uusi 4.08.1. kohta seuraavasti:
4.08.1.

1. Milloin postinjakajalinjan varrella on toimipaikkoja, joihin postinjakaja kuljet-
taa my6s arvopostia, Kkirjoittaa lahtétoimipaikka linjalle linjakuljetuskirjan, jolle
merkitddn kyseisiin toimipaikkoihin meneva arvoposti.

2. Linjakuljetuskirja kirjoitetaan kahtena kappaleena, joista alkuperdinen luo-
vutetaan arvopostien mukana postinjakajalle. Lahtotoimipaikkaan jadvaan kap-
paleeseen postinjakaja Kuittaa vastaanottamansa postit. Linjakuljetuskirjan lisak-



si linjan 1ahtékohdan toimipaikassa laaditaan yhtend kappaleena erikoiskuljetus-
kirja jokaisen linjan varrella olevaan toimipaikkaan niihin l&hetettévista linjakul-
jetuskirjaan merkityista posteista.

Linjan varrella olevissa toimipaikoissa lisatdan linjakuljetuskirjaan ja erikoiskulje-
tuskirjaan toimipaikasta l&hetettdvat arvopostit.

Erikoiskuljetuskirjat laaditaan aina siitd huolimatta, ettei johonkin toimipaik-
kaan ole kuljetuskirjaan merkittdvaé postia.

Leimatut ja allekirjoitetut erikoiskuljetuskirjat annetaan linjakuljetuskirjan mu-
kana postinjakajalle.

3. Postinkuljetusmatkan paatyttyd postinjakaja luovuttaa kuljetuskirjat toimi-
paikkaan niihin merkittyine posteineen. Luovutustilaisuudessa kuitataan kulje-
tuskirjoihin niihin merkityt toimipaikkaan osoitetut postit. Samalla tarkaste-
taan, ettd kaikki linjakuljetuskirjaan merkityt arvopostit on linjan varrella
asianmukaisesti kuitattu vastaanotetuiksi.

4. Linjan varrella oleville sellaisille postiasemille 11, jotka eivat vélita Kirjattuja
lahetyksid, ei kirjoiteta erikoiskuljetuskirjaa. Linjan laht6toimipaikassa merki-
td4&n kuitenkin rahaa ja postimerkkejd sisdltavat vakuutetut PA-ldhetykset
linjakuljetuskirjaan. Kuljetuskirjaan merkitddn lahetyksen laatu ja arvo. Tdman-
kaltaiselta postiasemalta postinjakajalle jatetyt vakuutetut PA-l&hetykset postin-
jakaja merkitsee sekd linjakuljetuskirjaan ettd asianomaiseen erikoiskuljetuskir-
jaan ja kuittaa lahetykset postiasemalla olevaan kuittauskirjaan.

Lisatdaan uusi 5.03-1- kohta seuraavasti:
5.03.1.

1. Postinvaihtajalla tarkoitetaan henkildd, jonka tehtdviin kuuluu postinvaihto.
Postinvaihtajan tehtdviin kuuluu toimipaikan lahtevan postin luovuttaminen
kuljetukseen, liséksi hdnen tulee tarkastaa, ettd kaikki postipussit, kirjepaketit,
l&hetykset ym. luovutetaan kuljetukseen ja ettd ne ovat asianmukaisessa
kunnossa.

2. Kun postinvaihtajan tehtaviin kuuluu toimipaikan saapuvan postin vastaa-
nottaminen, tulee h&nen erityisesti tarkastaa, ettd kaikki postia seuraaviin
asiakirjoihin merkityt postipussit, Kkirjepaketit, I&hetykset ym. luovutetaan
vastaanottavaan toimipaikkaan ja ettd ne ovat asianmukaisessa kunnossa.

3. Vastaaanottaessaan linjan toimipaikasta kuljetettavaa postia, tulee postin-
vaihtajan todeta, ettd h&n saa kaikki postia seuraaviin asiakirjoihin merkityt
postipussit, kirjepaketit, l&hetykset ym. ja ettd ne on asianmukaisesti suljettu ja
sinetdity. Jos h&n vastaanottaa postin huomautuksitta, h&dn on vastuussa siité.
Luovuttaessaan postia toimipaikkoihin, postinvaihtajan tulee huolehtia siit4,
ettd kaikki postit luovutetaan asianomaisiin toimipaikkoihin seké vaatia luovut-
tamistaan kuljetuskirjoihin merkityistd posteista kuittaus.

Lisatdan uusi 5.05. kohta seuraavasti:

Jos muussa toimipaikassa kuin laht6- tai osoitetoimipaikassa todetaan olevan
ilmeistd, ett4 lahetys voi aiheuttaa hengenvaaraa tai muuta vakavaa vahinkoa, ei
lahetystd saa l&hettdd edelleen.

Postinvaihtajan tehta-
vat

Kielletyt ja vaaralliset
lahetykset kuljetukses-
sa
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— Kuljetuskiellon
alaiset lahetykset

— Vaaralliset l&hetyk-

set

Avaus

— antaminen vas-
taanottajalle

Valtakirja ja prokura

Jos epdilys l&hetyksen kuljetuskiellon alaisesta péallyksestd tai epatyydyttavastd
pakkauksesta herdd kuljetuksen aikana, lahetykseen merkitadn selvésti epdilyk-
sen syy, paikka, aika ja allekirjoitus. L&hetys lahetetd&n edelleen osoitetoimi-
paikkaan, joka menettelee Postisddnnon 4.05. kohdassa sanotulla tavalla.
Léhetys, joka voi turmella tai tahrata muita postildhetyksid, on erotettava
muusta postista sekd mahdollisuuksien mukaan uudelleen péallystettava.

Jos lahetys on vaarallinen ja vaarallisuus todetaan postia kuljetettaessa, l&hetys
on jatettdva kuljetuksesta ensimmaéiseen sellaiseen toimipaikkaan, joka voi
vaihtaa postia kyseessd olevan kuljetuksen aikana taikka pyydettdva virka-apua
poliisi-, palo- tai terveydenhoitoviranomaiselta. Sisallon laadun mukaan on
valtettdva tarpeettomasti kasittelemadsta l&hetystd. Edellisessa kappaleessa sano-
tut merkinndt voidaan tehdd myos eri paperille.

Turvallisuustoimenpiteet ovat kohdassa 10.07.

6.01. kohdan neljas kappale muutetaan ndin kuuluvaksi:

Postipussi saadaan avata vain pussisaksilla tai leikkurilla siten, ettd sinetit
voidaan avaamisen jalkeenkin tarkastaa. KP avataan siten, ettei sisallys vahingoi-
tu.

6.10. kohdan toinen kappale muutetaan néin kuuluvaksi:

Lunastuksenalainen l&hetys annetaan vastaanottajalle ainoastaan toimipaikasta
tai postipalveluautosta ja lahetystd annettaessa kiinnitetddn siihen tai saapumis-
ilmoitukseen lunastusmadréé vastaavat postimerkit tai postimaksukoneella lei-
mattu lipuke, joka mitatoiddan. Maksu voidaan suorittaa my6s leimaamalla
saapumisilmoitus postimaksukoneella.

7.04. kohdan ensimmdinen kappale muutetaan ndin kuuluvaksi:

Valtakirja tulee olla

— asetettu nimetylle henkil6lle tai hdnen méaard&dmalleen,

— paivatty,

— allekirjoitettu, ja

— kahden henkilén todistama. Viranomaisen antamassa valtakirjassa tulee olla
viranomaisen leima tai sinetti, mutta siind ei tarvitse olla todistajia.

8.03. kohtaan lisatdén uusi viides ja seitsemés kappale seuraavasti:

Ryhméristisiteiden jakeluaika lasketaan seuraavasti:

— jos lahetykset on jatetty tai saapuneet kantajien tydvuoron alkuun mennessé
ja ovat kantajien kasiteltdvissa, on jakeluaika saapumispdiva ja kaksi seuraa-
vaa tyOpéivaa,

— jos ldhetykset on jatetty tai saapuneet edelld mainittua myéhemmin, on
jakeluaika kolme seuraavaa tyOpdivéa.

Ryhméristisiteitd ja ryhméjulkaisuja ei jaeta viiden tyopéivan aikana ennen
joulua, paitsi jos jakelu paikalliset olosuhteet huomioon ottaen voidaan
jarjestaé.

8.05. kohtaan lisatéédn uusi kuudes kappale seuraavasti, jolloin jaljempéna
olevat kappaleet siirtyvdt myéhemmiksi:

Kantaja ei saa tehdd mitd&n postinkantoon liittyvid sopimuksia postinsaajan
kanssa, kuten siirtymisestd laatikkoonkannosta luukkukantoon, piirin tai linjan
jatkamisesta, uuden jakelupisteen lisd&misestd, laatikon paikasta yms. asioista.



8.05.1. kohdan toisen kappaleen g) kohta muutetaan ja lisdtdan uusi kolmas ja
neljas kappale seuraavasti:

g) saapumisilmoitukset posti- ja postiennakko-osoituksista, yli 1 kilon painavis-
ta tavallisista painotuotteista, sokeainlahetyksista, yhtend lahetyksen olevista
sanoma- ja aikakauslehdistd sekd c) ja d) kohdassa mainittuja mittoja
suuremmista lahetyksistd ja muut saapumisilmoitukset, seka

Ellei kantaja varmasti tiedd vastaanottajan olevan kotona, ei edelld c) ja d)
kohdassa mainittua kokorajaa pienempdd lahetystd kotiinkanneta, jos se ei
mahdu vastaanottajan postiluukusta, postilaatikon tai -lokerikon aukosta sisaan.

Kokorajoitus ei koske avoinna oleviin liike-, konttori yms. huoneistoihin sisélle
tapahtuvaa kotiinkantoa.

8.05.3. kohta muutetaan nain kuuluvaksi:

8.05.3.

1. Laatikkoonkanto tarkoittaa postien toimittamista rakennuksen ulkopuolella
sijaitsevaan postilaatikkoon tai postilaatikkoryhmaén. Laatikkoonkannossa kan-
netaan samoja lahetyksid kuin lokerikkoonkannossa.

2. Postilaatikko on sijoitettava kantopiirin tai linjan kulkureitin varrelle,
kulkusuuntaan n&dhden ajovdylan oikealle puolelle, tarkoituksenmukaiseen paik-
kaan mahdollisimman l&helle katua, tietd tai muuta liikennevaylad siten, ettd
postilaatikon &éarelle on mahdollista esteettomasti ajaa ajoneuvolla. Postilaatikko
on sijoitettava siten, ettd laatikosta ei ole haittaa liikenteelle ja ettd siit4 tien
kunnossapidolle aiheutuva haitta ja& mahdollisimman véhdiseksi. Postilaatikkoa
ei saa sijoittaa sellaiseen paikkaan, missd ajoneuvon pysayttdminen on liikenne-
sdédnnosten mukaan kielletty.

3. Jos ldhetykset voidaan sopivasti jattdd useammalle vastaanottajalle samaan
paikkaan on muodostettava postilaatikkoryhmd kdayttden yhteistd telinettd tai
jarjestdmélld postilaatikot muulla tavoin yhtendiseksi ryhmaksi.

4. Tien varteen sijoitettujen postilaatikoiden tai postilaatikkoryhmien tulee olla
sijoitettu n. 0,5 m etdisyydelle pientareen reunasta tai 1 m etdisyydelle ajoradan
reunasta. Postilaatikon tdyttdaukon alareunan tulee olla 110—130 cm korkeu-
della seisontatasosta.

5. Postilaatikon tulee olla muodoltaan ja rakenteeltaan posti- ja telehallituksen
hyvéksymdn mallin mukainen ja kestdvd. Postilaatikko ei saa olla variltdan
keltainen.

6. Mikali postilaatikko on sijoitettu ohjeiden vastaisesti tai on kunnoltaan
huono, tulee postinkantajan ilmoittaa asiasta sille esimiehelle, jolle postilaati-
koiden valvonta toimipaikassa on maérétty.

7. jos asiakas ei noudata posti- ja telehallituksen antamia postilaatikkoa
koskevia maardyksid, voidaan lahetykset pitdd osoitetoimipaikassa h&dnen nou-
dettavinaan.

Laatikkoon kanto
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Postinkanto

Piirit ja linjat

— postinkantopiirit

— postinjakajaiinjat

— postipalveluautot

— postinjakelulinja

Kulkutapa

Kantojarjestysluettelo

Piirilajittelu

8.09m kohta muutetaan nain kuuluvaksi:
8.09.

1 Lahetysten, osoitusten ja tililtdottokorttien tai niit4 koskevien saapumisilmoi-
tusten toimittamista vastaanottajille kantopostissa kutsutaan postinkannoksi.

2. Postinkannon suorittamista varten on toimipaikkojen toimialueet jaettu
— postinkantopiireihin,

— jakeluautolinjoihin,

— postipalveluautolinjoihin,

— postinjakajalinjoihin, ja/tai

— postinjakelulinjoihin.

Postinkantopiireilld tarkoitetaan kantopostissa perille toimitettavien postien
jakelua varten toimipaikan toimialueelle perustettua postinkantoreittid, jossa
tydn suorittaa postitoimipaikan postimiestehtdviin palkattu henkild. Postinkan-
topiirit ovat sijoitetut yleisimmin taajama-alueille.

Postinjakajalinjalla tarkoitetaan kantopostissa perille toimitettavien postien
jakelua varten toimipaikan toimialueelle perustettua postinkantoreittid, jossa
tyon suorittaa henkild, joka palkkiota ja ajoneuvokorvausta vastaan postinjakaja-
na suorittaa kyseisen reitin postinjakelun. Postinjakajaiinjat ovat sijoitetut
yleisimmin haja-asutusalueille.

Postipalveluautolinjalla tarkoitetaan postinjakajalinjan kaltaista autolla ajettavaa
linjaa, josta postinjakelun liséksi tarjotaan aikataulun mukaisissa pysahdyspai-
koissa muita postipalveluja sekd postipankkipalvelua. Postipalveluautolinjan
postinjakelu- sekd muut palvelutehtévét suorittaa henkild, joka palkkiota ja
ajoneuvokorvausta vastaan postipalveluautonhoitajana suorittaa kyseisen linjan
hoitoon liittyvat tehtavat.

Postinjakelulinjalla tarkoitetaan linjaa, jolla suoritetaan padasiassa postinjakelua
ja tastd maksettava palkkio perustuu muuhun kuin virkaehtosopimukseen.

3. Matkaosuus postinkantopiireilld ja postinjakajalinjoilla kuljetaan joko jalan
tai eri ajoneuvoja kayttden. Postipalveluautolinjoilla kuljetaan matkaosuus
postipalveluauton hoitajan omalla tai posti- ja telelaitoksen omistamalla autolla.

4. Toimipaikoissa on kartta, mista selvid4 postinkantopiirien alueellinen jako ja
linjojen reitit. Toimipaikoissa on myds luettelo, josta selvidd mihin kantopiiriin
tai linjaan mikin jakeluosoite kuuluu. Kukin kantaja on vastuussa postinjakelus-
ta omalla kantopiirilldan tai linjallaan.

5. Jokaisesta kantopiiristd, postinjakajalinjasta ja postipalveluautolinjasta pide-
tdan kantojérjestysluetteloa, johon merkitddn kantojérjestyksessa vastaanottajien
nimet, kadut tai pysédhdyspaikat, talojen tai laatikoiden numerot ja ryhméristisi-
teiden vastaanottajaryhmien numerot. Huomautussarakkeeseen merkitaan jal-
keenléhettdmisosoite tms. Luettelo sijoitetaan muovitaskussa helposti saatavilla
olevaan paikkaan, kuten kirjeenkantajan hyllypdydan ko. lokeroon, johon posti
lajitellaan tai postinjakajan hyllyn péatyyn.

8.09.1. kohta muutetaan nain kuuluvaksi:
8.09.1.

1 Postinkannon tydnkulun ensimmdisend vaiheena on piirilajittelu. Tassa
tyovaiheessa avataan toimipaikkaan saapuneet kannettavaa postia sisaltdvat
postipussit tai muut kuljetusyksikét ja niiden sisaltd jarjestetddn koon mukaan
isoihin ja pieniin l&hetyksiin sekd lajitellaan kantopiireittdin ja linjoittain.



Piirilajittelijan tulee jakeluosoitteen perusteella tietdd mihin kantopiiriin tai
linjaan mikin ldhetys kuuluu. T&ssé tehtdvdssd hént4 auttaa aikaisemmin
mainittu toimialueen jakeluosoiteluettelo.

Piirilajittelussa lajitellaan toimipaikan alueelle osoitettuja lahetyksid, jotka
voidaan kantopostissa toimittaa vastaanottajille sekd saapumisilmoituksia. Piiri-
lajitteluun l&hetykset saapuvat joko lajittelukeskuksen kautta muista toimipai-
koista tai toimipaikan alueen omista kirjelaatikoista ja muista vastaanottopisteis-

ta.

2. Lajittelutyossa lajitellaan eroon postit kullekin
— kantopiirille,

— postinjakajalinjalle ja

— postipalveluautolinjalle

sekd toimipaikasta noudettava
— lokeroposti ja
— muu noutoposti.

Piirilajittelun yhteydessd usein lajitellaan eroon muusta postista sellaisten
liilkkeiden ja laitosten postit, jotka saavat huomattavan paljon postia. Myds
lokerolajittelua varten tehd&an usein karkeaa erottelua lajittelemalla l&hetykset
piirilajittelussa ’’lokerokaapeittain’.

Pienissé toimipaikoissa ei ole erillistd piirilajittelua. Niissd piirilajittelun asemes-
ta kukin kantaja lajittelee saapuvaa postia oman hyllypoytansé lokeroihin ja
omaan piiriinsd@ kuulumattomat l&hetykset lajitellaan apuhylllyihin tai muovi-
laatikkoihin kantopiireittdin tai linjoittain.

3. Piirilajittelua varten on suurehkoissa postitoimipaikoissa erilliset piirilajittelu-
hyllyt ja tyon suorittavat joko postimiehet, jotka eivat tee varsinaista postinkan-
totyotd tai postinkantohenkildstd yhteislajitteluna. Tydjarjestelyistd riippuen
voidaan piirilajittelussa kayttadd rinnan kumpaakin menetelmé&a, jolloin esimer-
kiksi pienet ladhetykset lajittelee sisdpostimies ja isokokoiset lahetykset lajitellaan
yhteislajitteluna. Piirilajittelijan tulee osoitteen perusteella tietdd mihin piiriin
tai linjaan mikin lahetys lajitellaan, joten hénell& tulee olla koko toimipaikan
alueen tuntemus.

8.09.2. kodan kolme ensimmadistd kappaletta muutetaan kuudeksi uudeksi
kappaleeksi (ja numeroidaan kolmeksi kappaleeksi) ja muutetaan seitsemas
kappale seuraavasti:

1. Postinkannon esitydssa laitetaan kantopiirin ja jakajalinjan postit jakelukun-
toon pdéasiassa kantajan itsensd toimesta. Jakeluautopiirien ja postipalveluauto-
linjojen postinkannon esityd voidaan kuitenkin jakaa useamman henkilon
suoritettavaksi. Postinkannon esityon oleellisimmat vaiheet ovat:

— lahetysten nouto piirilajittelusta,

— lahetysten karkealajittelu kantopiiriosittain,

— lahetysten kantojarjestykseen laitto, ja

— piirikimppujen teko.

Postinkannon esitydn suorittamiseksi on toimipaikkoihin varattu tydskentelytilat
postinkantohenkildkuntaa ja tarvittavaa kalustoa varten. Sellaisille postinjakajil-
le, joiden jakajalinjan laht6paikka on muu kuin postitoimipaikka, on varattu
esity0td varten tehtdvéan soveltuva huonetila.

— erottelu

Postinkannon esityd

— esitydskentelytilat
ja -vélineet

13
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Nouto piirilajittelusta

Karkealajittelu

— postinjakajalinjan
karkealajittelu

Postinjakajien postin-
jakelu

— postinjakajan jake-
luauto

Postinkannon esityon tarkein tydvéaline on hylly, johon piirille tai linjalle tulevat
postit voidaan karkealajitella. Postinkantopiirien esilajittelussa kaytetdan ns.
kirjeenkantajan hyllypoytad, jossa on tydskentelytaso ja 12—20 lokero-osaan
jaettu lajitteluhylly. Postinjakajien kéytossd on néita kirjeenkantajan hyllypoytié
tai vanhemman mallisia postinjakajan hyllyjé, joissa on liikkuva tydskentelytaso
sekd 30 pienempéi ja 3 isompaa lokeroa.

2. Postien nouto piirilajittelusta tapahtuu yleensd suunnitelmallisesti, esimer-
kiksi reitin kulkusuuntaa ja tyhjennysjérjestystd noudattaen. Noutojen yhteydes-
s& palautetaan jalkeenldhetettavéat ja véarin lajitellut ldhetykset méaarattyyn
paikkaan.

3. Pédosa kannettavasta postista on isoja lahetyksid. Tdméan pohjalle rakentuu
myo6s kantajan hyllypéytd. Se on jaoteltu 12—30 lokero-osaan. Tamén tarkoi-
tuksena on, ettd kantopiirin postit lajitellaan tasaisesti yhtd moneen osaan.
Tamé helpottaa lopullista l&hetysten kantojérjestykseen laittoa. Jakoa helpotta-
maan voidaan laatia Kkarkealajittelukaava, josta selvidd mihin hyllypdydan
lokeroon mikin jakeluosoite kuuluu. Pienien l&hetysten karkealajittelu tapahtuu
useasti saman kaavan mukaan, mutta eréissd kantopiireisséd pienet l&hetykset
lajitellaan ns. ” kampalokeroihin” . Kantopiirin luonne ratkaisee kumpaa mene-
telmda on kulloinkin edullisempi kayttaa.

Karkealajittelua varten jaetaan linja sopivan suuruisiin osiin siten, ettd kéytetta-
vissd olevan hyllyn lokerot tayttyvat ko. osiin tulevista posteista mahdollisimman
tasaisesti. Isot ja pienet lahetykset lajitellaan yleensd samoihin lokeroihin.
Karkealajitteluhyllyjen lokerot tulee nimikoida selkedsti siindkin tapauksessa,
ettd jakaja itse muistaa linjan karkealajitteluhyllyn lajittelujarjestyksen.

Edell&d mainitut kokorajoitukset eivét koske avoinna oleviin liike-, konttori- yms.
huoneistoihin sisélle tapahtuvaa kotiinkantoa.

Lisatdan uusi 8.09-5. kohta seuraavasti:

1. Postinjakajat suorittavat linjan matkaosuuden yleensé ajoneuvoa kayttéen.
Tehdystd sopimuksesta riippuen, kayttavét jakajat ajoneuvona omistamaansa
polkupyo6rdd, mopedia, moottoripydrad tai autoa. Saaristossa tai muissa erikoiso-
losuhteissa liikuttaessa kaytetddn olosuhteiden edellyttdamid kulkuvélineita.

Jaettavan postin kuljetusta varten luovuttaa posti- ja telelaitos postinjakajan
kayttoon polkupydran, mopedin tai moottoripydrdn takatelineeseen sijoitettavia
ns. sivulaukkuja sekd laukkuja, jotka soveltuvat kannettaviksi olkapdélla tai
sijoitettaviksi esimerkiksi polkupy6rdn etutelineelle. Autoilla tai vastaavilla
ajoneuvoilla tapahtuviin postinjakelukuljetuksiin kéytetddn posti- ja telelaitok-
sen tunnuksilla varustettuja muovilaatikoita. Er&at postinjakajat ovat itse
valmistaneet yksilollisia postinkuljetuslaatikoita ja laukkuja. Naistd johtuviin
kustannuksiin ei posti- ja telelaitos osallistu.

2. Postinjakajien jakelutydssa kayttdmat autot ovat yleensd vasemmalta ohjatta-
via henkild- tai pakettiautoja. Tallin on suositeltavin tapa sijoittaa jaettavia
posteja sisaltdva laatikko kuljettajan viereen oikealle etupenkille ja mahdolliset
lisdlaatikot auton takapenkille, josta ne voidaan siirtad tarvittaessa etupenkille.
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; : : : A o — postinjakelu va-
Jakelua varten tulee auto ajaa postilaatikolle siten, ettd se mahdollisimman semmalta ohjatta-

vahan haittaa muuta liikennettd. Mikéli liikenneturvallisuus sallii, tulee auto vasta autosta
pysayttdd ennen postilaatikkoa tai postilaatikkoryhmda kuvan osoittamalla
tavalla.

8.09.5.2. Vasemmalta ohjattavan auton pysédyttdminen postilaatikkoryhmalle

3. Postinjakajan tulisi totuttautua jakelua suorittaessaan noudattamaan seuraa-

via menettelytapoja:

— jaettavat postit otetaan kuljetuslaatikosta oikella kadella ja siirretaddn jakelu-
jarjestyksessd vasempaan kéteen,

— auton ovea raotetaan oikealla k&delld, jolloin voidaan n&hd& mahdollinen
takaa l&hestyvé liikenne,

— katsotaan eteenpdin ja, mikali autosta nousu on turvallista, noustaan
viivytyksettd sekd suljetaan auton ovi,

— kuljetaan auton editse postilaatikolle/laatikkoryhmalle,

— otetaan kuhunkin laatikkoon tuleva posti oikeaan kéteen siten, ettd se
samalla otteella voidaan pudottaa laatikkoon,

— jakelu suoritetaan laatikkoryhméén oikealta vasemmalle kulkien,

— tarkkaillaan vasemmalta ja oikealta tulevaa liikennettd ja kun kulku on
turvallista, palataan ripeésti auton editse autoon.

Tapauksissa, joissa jakajan auton ohittava liikenne on erittdin vilkasta, suositel-
laan jakelu suoritettavaksi auton oikean etuoven Kkautta.

4. Polkupyorélla ja mopedilla suoritettavaa postinkantoa varten on edullista ~ — postinjakelu
asentaa ajoneuvoon etuteline, johon jakelulaukku voidaan sijoittaa. On huo- Jf’:'rf]‘gpg’e%rfl‘:!f
mattava, ettd etuteline tulee kiinnittdd ajoneuvon runkoon, silld ohjaustankoon
tai sen eteen ei saa ripustaa mitéén, joka voisi vaikeuttaa ohjausta tai hallintaa.

Lahetykset sijoitetaan laukkuun siten, ettd jakaja voi jakelua suorittaessaan ottaa
ne jakelujérjestyksessa itseddn lahinnd olevalta puolelta ja ettd kansilappé
kaartuu suojaksi laukun pééalle. Mikali linjan postimaéra edellyttdd apulaukku-
jen kayttod, tulisi tasapainon séilyttdmiseksi kayttdd apulaukkua takatelineen
kummallakin sivulla. Postim&arén ollessa niin suuri, ettd sen kuljettaminen
yhdelld kertaa tuottaa vaikeuksia, otetaan linjalle mukaan vain osa posteista ja
palataan tiydennystd varten takaisin toimipaikkaan. Erdissé tapauksissa kayte-
t4&n aiemmin mainittua kimppuhuoltojarjestelmdd, jossa jakajan tekemét
kimput kuljetetaan muulla ajoneuvolla madrattyihin kimppupaikkohin.

5. Postinkantoa suorittava postinjakaja toteuttaa posti- ja telelaitoksen erdstd = — noudatettavat
nakyvintd asiakaspalvelumuotoa. Mm. tastd syystd tulee postinjakajan niin saannot
lilkenteesséd kuin kanssak&ymisessd asiakkaiden kanssa toimia kohteliaasti, asialli-

sesti ja rauhallisesti sek& noudattaa posti- ja telelaitoksen antamia ohjeita ja

yleisid liikenne- sekd kulkus&antgja.

Postinjakaja on henkilkohtaisesti vastuussa kayttdmansd kulkuneuvon kunnos-
ta, joka edellyttdd ko. kulkuneuvon kunnon ja varusteiden tarkastamista ennen
linjalle 1&ht6a.
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Varsinainen kantotyd

Asiamiehend toimimi-
nen

Matkustajien kuljetta-
miskielto postinjakaja-
linjalla

Postinjakajien palve-
lussuhteen ehdot

— palvelussuhteen al-

kaminen

— palvelussuhteen
paattyminen

Vesitse tapahtuvassa postinjakelussa tulee noudattaa voimassa olevan veneliiken-
nelain ja -asetuksen lisdksi posti- ja telelaitoksen postinjakajille antamia yleisia
ohjeita sekd seuraavia erityisesti vesitse tapahtuvan postinjakelun erityisohjeita:

a. Postinkantoa ei saa toimittaa sellaisissa olosuhteissa, joissa jakajan turvalli-
suus on uhattuna.

b. Kelirikon aikana, sumussa, myrskyssa tms. vaikeissa olosuhteissa voidaan
postivuoroja supistaa taikka siirtda tai postinkanto véliaiaikaisesti keskeyttaa.
Postinjakajan on ilmoitettava postitoimipaikan hoitajalle aiotusta supistuk-
sesta sekd sen syysta.

c. Pitemmilld postinjakolinjoilla tulee jakajan mahdollisuuksien mukaan il-
moittaa linjan varrella ja péatepisteissd oleville postitoimipaikoille tahi
muihin sopiviin paikkoihin 1&ht6- sek& saapumisaikansa kuin mygs mahdolli-
sen kulkureitin tai -aikataulun muutos.

Lisdksi on noudatettava asianomaisen postipiirin piirip&éllikon antamia
paikallisluonteisia erityisohjeité.

6. Postinjakajien kantotyttd koskevat samat méaardykset kuin postimiehiékin.
Ks. edelld oleva 8.09-3. kohta kokonaisuudessaan.

7. Kantotydn yhteydessd voi postinjakaja myds yksityishenkilond suorittaa
palveluksia, joita kuka tahansa voi suorittaa toisen puolesta. N&in ollen on
postinjakajalla oikeus valtuutettuna asiamiehend Kkuitata ja vastaanottaa postila-
hetyksié ja rahamé&é&ria postitoimipaikassa. Talléin katsotaan kuitenkin posti- ja
telelaitoksen vastuun mainittujen ldhetysten ja rahamaarien osalta paattyneeksi.
Asiamiehend toimiminen perustuu vapaaehtoisuuteen, joten t&std toiminnasta
suoritettava korvaus on asiakkaan ja postinjakajan vélinen asia. Asiamiehend
toimiminen ei kuitenkaan saa olennaisesti hidastaa postinkantoa linjalla.

8. Mikéli postinkanto tapahtuu sellaisella ajoneuvolla, johon voidaan ottaa
matkustajia, on huomattava, ettd matkustajien kuljettaminen korvausta vastaan
ei ole sallittua ellei postinjakajalla ole asianomaista liikennelupaa.

Lisatdan uusi 10.02.1. kohta seuraavasti:
10.02. 1.

1 Postinjakajien palvelussuhteen ehtoja (palkkaus, tydaika, vuosiloma yms.)
koskevat maardykset sisdltyvat posti- ja telelaitoksen postiaseman hoitajia,
postinjakajia ja postipalveluautonhoitajia koskevaan virkaehtosopimukseen, joka
postinjakajalla on oikeus saada né&htivékseen.

2. Virkaehtosopimuksen mukaan postinjakajan ottaa palvelukseen postikontto-
rin paallikkd joko maéraajaksi tai toistaiseksi.

Postinjakajaksi voidaan ottaa 18 vuotta tayttdnyt henkild. Poikkeustapauksessa
voidaan kuitenkin hyvéksyé alaikéinen, joka on tdyttanyt 15 vuotta. Postinjaka-
jaksi pyrkivan henkilon tulee toimittaa omakaétisesti allekirjoitettu hakemus sille
postikonttorille, jonka alainen linja on. Virkatodistus on liitettdvd hakemuk-
seen.

3. Jos postinjakaja on otettu tehtdvadnsd méaraajaksi,
ilman irtisanomista maérdajan paattyessa.

palvelussuhde lakkaa

Irtisanomisaikaa noudattamatta posti- ja telehallitus voi peruuttaa maéraykset,
jos postinjakaja toiminnallaan tai kayttdytymisellddn tehtévisséan tai sen ulko-
puolella tai tehtdviensd laiminlydmiselld on osoittautunut kykeneméattomaksi
taikka muutoin sopimattomaksi tehtadvaansa.



Tayttdessddn 67 vuotta postinjakaja on velvollinen eroamaan tehtévéstaén,
vaikka héntd ei olekaan irtisanottu. Posti- ja telehallitus voi postipiiripaallikon
esityksestd myontaad postinjakajalle oikeuden pysya tehtdvassadn siihen asti, kun
h&n saavuttaa 70 vuoden ién.

Postinjakajalle myontd4d pyynnostd eron postikonttorin péallikko.

Lisatdaan uusi 10.02.2. kohta seuraavasti:
10.02.2.

1. Postipalveluautonhoitajat ovat joko virkasuhteisia tai julkisoikeudellisessa
palvelussuhteessa. Julkisoikeudellisessa palvelussuhteessa oleviin postipalveluau-
tonhoitajiin sovelletaan postiaseman hoitajia, postinjakajia ja postipalveluauton-
hoitajia koskevaa virkaehtosopimusta, joka postipalveluautonhoitajalla on oikeus
saada nahtdvéakseen.

Virkasuhteessa toimivan postipalveluautonhoitajan palvelussuhteen ehdoista on
voimassa, mitd valtion virkamiesten osalta on sdddetty tai sovittu.

Palvelussuhteen ehdot julkaistaan Valtion virkaehdot -nimisessd julkaisussa.

Lisatdaan uusi 10.05.1. kohta seuraavasti:

10.05.1.
Postinjakaja on vastuussa hanelle uskottujen tehtdvien suorittamisesta seka niista
postildhetyksistd, kateisistd varoista, posti- ja muista arvomerkeistd, kalustosta
ym., joita hén tehtdvassdén saa haltuunsa, aivan samoin kuin muukin kantohen-
kilosto.

Postinjakajan tulee erikoisen tarkasti huolehtia hénelle uskotusta postista niin,
ettei se vahingoitu, hdvid taikka ole asiattomien henkildiden saatavissa.
Ks. Virantoimitusohjesd&nnén kohta 2.05.

10.07. kohdan ensimmédinen ja viides kappale muutetaan néin kuuluviksi seké
lisdtddn uusi kahdeksas ja yhdeksds kohta, jolloin nykyiset kohdat siirtyvat
jéljemmiksi, seuraavasti:

Jokainen postia késittelevd on osaltaan vastuussa postien turvallisuudesta.
Puutteita havaittaessa, tulee ne korjata valittdmasti. Jos puutetta ei voida itse
korjata, on asiasta valittdmasti ilmoitettava esimiehelle.

Postia ei missddn sen késittelyvaiheessa saa jattdd silméllapidotta, ellei se ole
lukitussa paikassa.

Piirikimpuista on maarétty 8.09-2. kohdassa.

Kuljetettavan postin osalta on kuormaus suoritettava siten, ettei kuorma paése
hajoamaan tai kaatumaan. Erityisesti on valvottava, ettei posteja padse ajoneu-
vosta putoamaan ja ettei kukaan péase niitd anastamaan. Kun postin kuljetuk-
sen aikana on kaytdssd kuljetusvéline, joka tai jonka postin kuljetukseen varattu
osa on lukittavissa, on ne muulloin kuin tydskentelyn aikana pidettava
lukittuina. Ks. Postiautohenkilokunnan ohjekirjan kohta 3.08.
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Postinjakajan tehté-
vien hoitaminen ja
vastuu
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Postinjakajien koulu-
tus

Postipalveluautonhoi-
tajien koulutus

Sairastuminen ja tyo-
tapaturmat

Silloin kun kantajalla on kéytdssddn kannon aikana postia varten apuvéline,
jossa on lukittava séilytystila (esimerkiksi tyontokérry), saa kantaja jattaa
tallaiseen lukittuun sdilytystilaan tavallisia Kkirjeitd ja postikortteja poistuessaan
kannolle esimerkiksi sisélle kerrostaloon. Kadulle jatettdva apuvdline on pyritta-
va jattdmaadn nakyvalle paikalle, jolloin ilkivallan ja anastuksen mahdollisuudet
pienenevit.

Jollei kantajalla ole kaytossaan kannon aikana téllaista lukittavaa séilytystilaa, on
kirjeet ja postikortit pantava lukittaviin kimppulaatikoihin (8.09.2.). Jollei
tdmak&an menettely jostakin erityisestd syystd ole noudatettavissa, toimitaan
esimiehen antamien maardysten mukaisesti.

Lisatdan uusi 11.01.1. kohta seuraavasti:
11.01.1

Postinjakajien koulutuksessa on kolme vaihetta: tulokaskoulutus, peruskoulutus
ja téydennyskoulutus.

Tulokaskoulutus kestdd neljd pdivdd ja sen tavoitteena on opettaa uudelle
henkildlle tyotehtdvat sekd samalla antaa yleistietoa laitoksesta.

Peruskoulutus késittdd postimiesten alkeiskurssin ja postimieskurssin, joille
osallistuminen on kuitenkin postinjakajille vapaaehtoista.

Taydennyskoulutus jarjestetdan tarpeen mukaan yhdessd muun postinkantohen-
kiloston kanssa.

Listatdan uusi 11.01.2. kohta seuraavasti:
11.01.2.

Postipalveluautonhoitajan toimeen ryhtyvélle annetaan ty6nantajan toimesta ja
kustannuksella tehtdvén hoitamiseen tarvittava koulutus.

Tulokaskoulutus tapahtuu toimipaikassa ja se kasittd4 seuraavat koulutusaiheet:
— perehdyttdminen laitokseen ym. yleist4,

— asiakaspalvelu ja kassanhoito,

— postinjakelu,

— tyoOharjoittelu ja tutustuminen linjan reittiin,

— laitoksen auton kayttéon liittyvét asiat.

Peruskoulutus on kaksivaiheinen. Se siséltdd alkeiskurssin ja postiliikennekurs-
sin.

Alkeiskurssi paattyy kirjalliseen loppukokeeseen, joka on paasyvaatimus postilii-
kennekurssille.

Peruskoulutuksen liséksi jarjestdvat postipiirikonttorit tehtdvien kannalta tar-
peellista tdydennyskoulutusta.

10.10. kohdan ensimmadinen ja toinen kappale muutetaan nain kuuluvaksi:
10.10.

Jokaisen kantohenkilostoon kuuluvan, joka &killisen sairastumisen vuoksi on
estynyt hoitamasta tehtdviddn, tulee mahdollisimman pian ilmoittaa siita



puhelimitse tai muulla sopivalla tavalla toimipaikkaansa. IImoituksessa on
mainittava

— poissaolon aika ja
— poissaolon syy.

Sairaus on aina todistettava joko l&akarin- tai tydterveyshoitajan antamalla
todistuksella. Todistus sekd muut asiakirjat ja tiedot (esim. kuulustelupoytakir-
jat liikenneonnettomuustapauksissa, vakuutusyhtion nimi) on toimitettava toi-
mipaikkaan paiséantdisesti heti sairasloman alkaessa.

Sairaustodistus
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Postipalveluautotoi-
minta — tarkoitus

— toiminnan laajuus

— aikataulusta

Postipalveluauto
— yksityinen

— PTL:n auto

Tehtévistd
— yleensd

— tehtévien vastaan-

otto

Lisatdan uusi liite 1 seuraavasti: Liite 1

POSTIPALVELUAUTONHOITAJIA KOSKEVAT LISAOHJEET
101

1. Postipalveluautotoiminnan tarkoituksena on yll&pit4d haja-asutusalueilla
posti- ja telelaitoksen tarjoamia postipalveluja. Harvaan asutuilla seuduilla
lakkautettujen postitoimipaikkojen palvelut pyritddn séilyttdmaén perustamalla
mm. postipalveluautolinja.

Postipalvelutoiminta kasittdd vahvistetun linjareitin varrella tapahtuvan postin-
jakelun ja nimetyissa palvelupaikoissa suoritettavan aikataulunmukaisen asiakas-
palvelun. Asiakaspalvelu muodostuu paketti- ja rahaliikennepalveluista seka
Postipankin pankkipalveluista. Palvelutoiminta tapahtuu postiaseman | toimi-
valtuuksilla.

2. Jokaiseen sellaiseen pyséhdyspaikkaan, jossa postipalveluautosta suoritetaan
asiakaspalvelua, on sijoitettava asiakkaiden néhtaville asiakaspalvelun ajankoh-
taa ilmaiseva kilpi. Aikataulumuutoksista tiedotetaan liséksi postitoimipaikasta
asiakkaille l&hetettévilld tiedotteilla.

1.02.

1 Postipalveluautona kéytettdvan yksityisen auton omistajana tai haltijana
toimii postipalveluautonhoitaja. Han vastaa auton kdayttokustannuksista ja
sattuvissa tapauksissa myds vara-auton hankkimisesta. Auton kayttdmisestd
suoritetaan sopimuksen mukainen korvaus.

Auton tulee olla niin tilava, ettd siihen voidaan sijoittaa asiakaspalvelussa
tarvittava tyopoytd ja muu tarvittava kalusto seka linjalla kuljetettavat postil&he-
tykset.

Tydpdydén ja muun kaluston hankkii posti- ja telelaitos.

2. Posti- ja telelaitoksen autot varustetaan postipalveluautotoiminnassa tarvitta-
villa lisdlaitteilla. Postipalveluautonhoitajalla tulee olla varsinaisen ajokortin
liséksi erillinen posti- ja telelaitoksen moottoriajoneuvon ajoon oikeuttava
ajolupa. Ajoluvan saanti edellyttdd auton k&yttoon liittyvdd koulutusta ja
hyvéksytyn koeajon.

Postipalveluautonhoitajan ty6tehtaviin kuuluu mm. huolehtia auton poltto- ja
voiteluaineista sekd renkaiden ilmanpaineista, suorittaa sisésiivous, suorittaa
ulkopuolinen pesettdminen ja ilmoittaa esimiehelle auton kunnossa ilmenevét
puutteet ja viat. Laitos huolehtii auton korjauksesta ja varakaluston hankkimi-
sesta.

1.03.

1. Postipalveluautonhoitajan tehtdviin kuuluu huolehtia linjan varrella asuvien
postinsaajien postinjakelusta ja suorittaa aikatauluun merkityilld asiakaspalvelu-
paikoilla vastaavaa asiakaspalvelua kuin postiasemilla I. Liséksi postipalveluau-
tonhoitajan tulee huolehtia linjan varrella olevien kirjelaatikoiden tyhjennykses-
td sek&d toimittaa postinvaihtoa ja postinkuljetusta linjan varrella olevien
kiinteiden postitoimipaikkojen ja lahtotoimipaikkojen vélilla.

2. Ryhtyessddn hoitamaan tehtdvadnsa postipalvaluautonhoitajan on kuittausta
vastaan otettava haltuunsa alikassa siihen kuuluvine raha- ja arvomerkkivaroi-
neen. Liséksi han saa alikassaan kuuluvat kassakirjat, luettelot, kuittausmerkit,
tilityskirjan ja leimasimet sekd tarvittavat lomakkeet ja vélineet.



3. Kun postipalveluautonhoitaja luovuttaa tehtavét toiselle, hénen tulee laatia
alikassasta tarkastuslaskelma ja kuittausmerkkitili sek& luovuttaa hallussaan
olevat varat, postildhetykset, erikoiskassakirjat, 1&hto- ja tuloluettelot, kuitit sekd
muu posti- ja telelaitoksen omaisuus vastaanottajalle. Luovutustilaisuudessa
luovuttaja ja vastaanottaja toteavat alikassan tilan ja varojen oikeellisuuden ja
allekirjoittavat tarkastuslaskelman ja kuittausmerkkitilin ja vastaanottajan on
samalla katsottava, etta kaikki, mik& luovutetaan, on asianmukaisessa kunnossa.

Luovutustilaisuudessa luovutetaan vastaanottajalle ajan tasalla oleva kantojérjes-
tysluettelo.
1.04.

1. Ennen linjalle 18ht6d postipalveluautonhoitajan tulee suorittaa l&htGtoimi-
paikassa mm. seuraavat toimenpiteet.

Osavaiheet

a. Tarkista, ettd kassassa rahavarat riit-
tdvét pdivan ulosmaksujen (postiosoi-
tukset, tililtdotot, séastdstéotot ja nos-
tot) suorittamiseen.

b. elleivat varat riitd, nouda tarpeelli-
nen tdydennys péakassasta.

Huomattavaa

Huomioi, ettd kassaan tulee asiakkail-
ta myos rahaa (tilillepanot, s&astoon-
panot, postiosoitukset ym). Tarkista
myds, ettd sinulla on tarpeeksi vaihto-
rahaa.

Mikali toimipaikassa kaytetddn rahan-
tilauslomaketta (rahaluettelo), tayta

Se.

c. kuittaa rahat p&ékassan kassamuisti-
oon.

d. Laske heti vastaanottaessasi paakas-
sasta saamasi rahamaara.

e. Pane rahat kassalippaaseen.

Kuukauden ensimmadisend tydpdivana
saatu rahamé&ard lisatdan edelliseltd
kuukaudelta s&8stona siirtyneeseen ra-
hamaaraan.

Myytavind olevia merkkej& nimitetddn arvomerkeiksi. Postipalveluautonhoitajal-
le on padkassasta annettu vain postimerkkiennakko. Téydennys tapahtuu
ostamalla pédkassasta postimerkkeja niiden myynnistd kertyneilld varoilla.

Jos asiakas haluaa ostaa muita arvomerkkeja tai suurehkon méaréan postimerkke-
ja, tapahtuu myynti siten, ettd asiaka: tilaa ne tdyttamalla tilauslomakkeen ja
merkit toimitetaan asiakkaalle hanen pyytdmalldén jakeluvuorolla.

f. Merkitse rahamdard tilityskirjaan
kohtaan ” Saatu péadkassasta” .

Osavaiheet Huomattavaa

a. Tayta tilauslomake.

Jos kysymyksessd on niin suuri arvo-
merkkitdydennys, etti rahat eivat rii-
t4, tee rahantilaus.

b. Ota arvomerkkien ostoa varten ra-
haa kassasta.

¢. Nouda arvomerkit péédkassasta.

d. Maksa tilaamasi merkit ja tarkista,
ettd sait oikean mé&ardn merkkeja.

e. Pane merkit kansioon.
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— tehtévien luovutus

Linjalle 1ahdon val-
mistelutehtavat

— kassan tdydentdmi-
nen

— arvomerkkien tdy-
dentdminen
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Mukaan otettava

— maksukortit ja
séastoonpanolipuk-
keet

— arvoposti postitoi-
mipaikoille

— arvoposti postin-
saajille

— tavalliset ennakko-
lahetykset

— tavalliset paketit

2. Toimipaikan virkailija laatii saapumisilmoitukset maksukorteista (tililtdotot
ja postiosoitukset). Saapumisilmoitus varustetaan leimalla ” Lahetys on noudet-
tavissa postipalveluautosta” .

Postipalveluautonhoitaja jérjestdd maksukortit ja sd&stéonpanolipukkeet aakkos-
jarjestykseen séilytyskansioon sielld olevien edellisind pdivind maksamatta jaanei-
den ulosmaksujen kanssa.

Linjan varrella oleviin kiinteisiin toimipaikkoihin osoitettu arvoposti kuljetetaan
suljettuna postipussiin, Kirjepakettiin tai muuhun kuljetusyksikkdon, jotka
merkitddn linjan kuljetuskirjaan. Osoitetoimipaikoille arvoposti luovutetaan
kuittausta varten.

Suoraan postipalveluautosta asiakkaille annettavat kirjatut ja vakuutetut lahe-
tykset toimipaikan virkailija merkitsee kantoluetteloon. Kantoluetteloon merki-
t4&n lahetyksen laji, lahtétoimipaikka, jarjestysnumero ja vastaanottaja. Asiakas
kuittaa l&dhetyksen kantoluetteloon tai jos lahetystd seuraa osoitekortti, osoite-
korttiin.

Osavaiheet

a. Vertaa kantoluetteloon merkityt 1&-
hetykset.

b. Kirjoita saapumisilmoitukset kanto-
luetteloon merkityistd l&hetyksista.

Huomattavaa

Mikali et tee huomautusta, katsotaan,
ettd kaikki luetteloon merkityt lahe-
tykset on vastaanotettu.

Tarkista, ettd jokaisesta lahetyksestd
on saapumisilmoitus.

c. Varusta saapumisilmoitus leimalla
” L&hetys on noudettavissa postipalve-
luautosta” .

d. Lajittele saapumisilmoitukset taval-
listen l&hetysten joukkoon.

e. Nouda kassaholvista edellisind pai-
vind noutamatta jadneet lahetykset
kantoluetteloineen.

Kuitattavaa Kirjeldhetystd kuljetetaan
autossa viiden matkan ja paketteja
kahden matkan ajan, jonka jalkeen ne
siirretddn toimipaikkaan sieltd noudet-
tavaksi.

Tuloluetteloon merkitsemisen jalkeen toimipaikan virkailija varustaa ennakko-
osoitekortin leimalla, josta ilmenee mistd ja milloin l&hetys on noudettavissa.
Ennakko-osoitekortti toimitetaan vastaanottajalle muun postin yhteydessa. Pos-
tipalveluautonhoitaja vertaa ennakkotilillepanokorttien tai ennakko-osoituslo-
makkeiden perusteella linjalle 1ahddssé olevat ennakkoldhetykset. Ennakkokirje-
lahetyksid kuljetetaan autossa viiden ja ennakkopaketteja kahden matkan ajan.

Pakettiosoitekortti irroitetaan paketista ja verrataan, ettd vastaanottajaa koskevat
tiedot ovat samat seké& paketissa ettd osoitekortissa. Pakettiosoitekortti varuste-
taan leimalla, josta ilmenee mistd ja milloin paketti on noudettavissa ja
toimitetaan vastaanottajalle muun postin yhteydessd. Paketteja kuljetetaan
linjalla kahden matkan ajan.



Asiakkaan pyynnosta paketti samoin kuin muukin l&hetys voidaan vield ottaa
uudelleen postipalveluautoon vastaanottajan noudettavaksi.

1.05.

1 Jakelujarjestykseen laitetun tavallisen postin jakelu linjan jakelupisteisiin
sijoitettuihin postilaatikkoihin tapahtuu samojen ohjeiden mukaisesti kuin mité
edelld postinjakelun osalta on kerrottu (luku 9). Kantolistalle merkityt arvopos-
tildhetykset luovutetaan vastaanottajalle tai h&nen valtuuttamalleen kuittausta
vastaan. Ellei vastaanottaja ole tunnettu, tulee hdnen todistaa henkil6llisyytensa
valokuvalla varustetulla virallisella asiakirjalla (ajokortti, henkil6todistus, opiske-
lijakortti jne.).

2. Postinvaihto postipalveluauton ja kiintedn postitoimipaikan valilla tapahtuu
samoja ohjeita noudattaen kuin mité asiasta on sanottu edelld luvussa ” Postin-
vaihto ja kuljettaminen” (luku 5).

1.06.

1. Matkavuoron péétyttyd postipalveluautonhoitajan tulee tehdd kassatilitys
paivan aikana kertyneistd ja maksetuista rahaméaristd. Kassatilitys tehdaan
alikassan tilityskirjaan, johon merkitddn kassakirjojen, saatteiden ja saateluette-
loiden viennit.

Tilityskirjan s&asto seuraavalle pdivélle osoittaa sen rahamadrén, joka alikassassa
tulee olla. S&&std on verrattava vastaaviin kassavaroihin. Jos alikassan varat eivét
tdsmad alikassan tilityskirjan osoittaman s&éston kanssa, on siité tehtdva merkin-
t4 tilityskirjaan asianomaisen pdivan kohdalle sekd, mikali erotus ei ole
vahéinen, on siitd erikseen heti ilmoitettava sille henkil6lle, jolle h&n tekee
tilityksen.

Alikassaan saadaan siirtdd seuraavaan pdivadn niin paljon varoja kuin maksujen
suorittamista varten on valttdmatontd (tiliohjesddnndssd on yksityiskohtaiset
maardykset kassasadston suuruudesta). Ne rahat, joita alikassa ei tarvitse sadstona
seuraavalle péaivélle, on pdivén tilityksen yhteydessd luovutettava padkassaan.
Paékassan hoitaja kuittaa vastaanottamansa rahamdarén alikassan tilityskirjaan
tai erilliseen alikassan kuittauskirjaan.

2. Toimipaikkaan saavuttua postipalveluautolinjalla vastaanotettu lahtevé arvo-
posti ja jakamatta jaanyt linjan arvoposti luovutetaan vuorossa olevalle virkaili-
jalle. Virkailija kuittaa l&htevén arvopostin kuljetusasiakirjaan tai l&htSluette-
loon. Kantoluetteloon merkitty jakamatta jd&nyt arvoposti verrataan ja tehdaan
tastd merkintd luettelon sivuun.

Kantoluettelo ja siihen liittyvat arvopostilahetykset sijoitetaan linjan arvoposti-
kansioon. Arvopostikansio, joka sisaltaa lisaksi maksamattomat tililtdottokortit,
sééstoonpanolipukkeet ja postiosoitukset sekd lunastamattomat ennakkolahetyk-
set niihin kuuluvine postiennakko-osoituksineen, luovutetaan toimipaikan asi-
akaspalveluun saman pdivan aikana asiakkaan mahdollista toimipaikasta tapah-
tuvaa noutamista silméll&pitden. Seuraavan pdivan vuorossa oleva virkailija
luovuttaa arvopostikansion ja sen sisaltimét lahetykset postipalveluautonhoita-
jalle (katso kohta 11.6.5.).

3. Postipalveluautossa vastaanottajan noudettavana olleet paketit siirretdén
matkavuoron péétyttyd toimipaikan tiloihin. T&lldin vastaanottajalla on mah-
dollisuus noutaa paketti toimipaikasta linjavuoron jélkeen.
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— postinjakelu
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— arvoposti

— tavallinen posti
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Epékohdista ilmoitta-
minen

Linjan varrelta edelleen toimitettavaksi kertyneet lahetykset jatetddn toimipaik-
kaan l&htevan postin kasittelyyn. Perillesaamattomien ja jélkeenldhetettavien
lahetysten kasittelystd on kerrottu luvussa 6.

1.07.

1. Postipalveluautonhoitaja on matkan pééatyttyd velvollinen ilmoittamaan esi-
miehilleen matkan aikana havaitsemistaan epé&kohdista, kuten kilpien ja kirje-
laatikoiden huonosta kunnosta sekd matkan aikana tapahtuneista sellaisista
aikataulusta poikkeamisista ja muista muutoksista, jotka vaikuttavat tehtdvien
hoitoon ja asiakaspalveluun. Mikali aikataulusta poikkeaminen on toistuvaa,
postitoimipaikan tulee ryhtyd valittémasti toimenpiteisiin asiantilan korjaami-
seksi.

Eripainos tasta kiertokirjeesta lahetetddn toimipaikoille liitettdvéksi Postimiesten
késikirjaan.

Helsingissd 12 pdivand heindkuuta 1983

P&ajohtaja Pekka Tarjanne

Hallintoylijohtaja Lauri Kuusisto

Helsinki 1983. Valtion painatuskeskus



