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POSTI- JA TELEHALLITUKSEN

KIERTOKIRJEKOKOELMA

Nro 13

Nro 13
Kiertokirje

virkaldhetyssdénnoistéa

Posti- ja telehallitus on tdn&an istunnossa tapahtuneessa esittelyssa antanut seuraavat virkalédhetysoi-
keudesta postiliikenteessd kesékuun 11 pdivdnd 1976 annetun asetuksen (501/76) soveltamismaérayk-

set:

1.01.

1.02.

1.03.

1.04.

VIRKALAHETYSSAANNOT

YLEISIA SAANNOKSIA JA MAARAYKSIA

Viranomainen
Viranomaisella tarkoitetaan naissa sdannoissa virkalahetysoikeuden haltijaa.

Virkaldhetys

Virkalahetyksina kuljetetaan kotimaisessa postiliikenteessa kirjeitd, paketteja ja joukkokirjeita.
Virkaldhetysten enimmais- ja vahimmaiskoko sekd enimmadispaino on sama kuin vastaavilla
maksunalaisilla postilahetyksilla kotimaisessa postiliikenteessa. Posti- ja telehallituksen posti-
lilkenneosasto voi yksittaistapauksissa myodntad poikkeuksia virkapaketin enimmaispainosta.

Virkaldhetysluettelot ja niiden kaytt6

Kirjatut ja vakuutetut virkal&dhetykset sek& postiennakkol&hetyksind lahetettdvét tavalliset vir-
kaldhetykset samoin kuin muita postitoimen lisapalveluja kdyttden toimitettavat virkalahetyk-
set jatetddn postin kuljetettaviksi luetteloon merkittyind. Yksityiskohtaiset maaraykset luette-
loiden kaytdsta ovat 6. luvussa.

Luettelot taytetddn kahtena kappaleena, joista toinen kappale sdilytetddn postikonttorissa tai
itsetilittdvassad toimistossa ja toinen kappale annetaan lahettavalle viranomaiselle kuitiksi.

Virkalahetyksid vastaanottava postivirkamies merkitsee luetteloihin nimensé ja painaa posti-
toimipaikan paivaméaaraleiman.

Virkalahetysten toimittaminen vastaanottajalle

Virkaldhetyksié ei toimiteta kantopostissa valtion, kunnan tai kirkon viranomaiselle. Tallaiset
lahetykset annetaan noutopostina suoraan osoitetoimipaikasta tai postilokeron valityksella.
Muulle vastaanottajalle kuin viranomaiselle osoitetun virkalahetyksen toimittamisesta vastaa-
nottajalle noudatetaan postilahetysten toimittamisesta vastaanottajalle kantopostissa posti-
sdanndssa annettuja maarayksia. Pikalahetyksind lahetetyt virkaldhetykset toimitetaan vastaa-
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1.05.

2.01.

2.02.

2.03.

2.04.

2.05.

nottajalle lahetyksen painosta, koosta tai vastaanottajan oikeudellisesta asemasta riippumatta
siind laajuudessa kuin postisdannon 2.37. ja 5.03. kohdissa on méaratty.

Todistus maksuttoman oikeudenkéynnin korvaushakemuslomakkeen esittdmisesté
Maksuttomasta oikeudenkdynnistd annetussa asetuksessa tarkoitettuun maksuttoman oikeu-
denkdynnin korvaushakemuslomakkeeseen nro 3 painetaan postitoimipaikan péaivaméaralei-
ma lomakkeen asianomaiseen sarakkeeseen. Leimaaminen sisaltdd ainoastaan selvityksen siité,
ettd hakemus on esitetty toimipaikalle. Asetuksessa tarkoitetun ilmoituksen toimittamista kos-
kevaan sarakkeeseen painetaan postitoimipaikan paivdmaardleima ainoastaan silloin, kun il-
moitus maksuttoman oikeudenkdynnin mydntéaneelle viranomaiselle jatetd&n postiin samalla
kertaa kuin laaninhallitukselle osoitettu hakemus.

VIRKALAHETYSOIKEUS

Eduskunnalla, valtion viranomaisilla ja niit4 vastaavilla Ahvenanmaan viranomaisilla sek&
Suomen Pankilla, Kansanelakelaitoksella ja valtion palkkaamilla Kirkon viranomaisilla on oi-
keus lahettaa virka-asioissa kaikkia osoitteellisia postilahetyksia virkalahetyksina. Valtion palk-
kaamia kirkon viranomaisia ovat evankelis-luterilaisen kirkon arkkipiispa, piispat, laéninrovas-
tit ja tuomiokapitulit seka ortodoksisen kirkkokunnan arkkipiispa ja metropoliitat. Piispainko-
kouksen postildhetykset saadaan lahettdd sen tuomiokapitulin virkaldhetyksind, jonka toimia-
lueella piispainkokous pidetaan.

Valtion viranomaisten asettamilla toimielimill& on oikeus k&yttdd toimielimen asettajan virka-
lahetysoikeutta. Téllaisia toimielimid ovat komiteat, toimikunnat, valtuuskunnat, lautakunnat
ja neuvottelukunnat seka erilaiset juhlatoimikunnat. Viranomaisen asettaman toimielimen Ia-
hettamiin virkalahetyksiin merkitdan lahettdjaksi sen viranomaisen nimi, joka on asettanut
toimielimen, joko yksindan tai yhdessd asianomaisen toimielimen nimen kanssa.

Postipankilla on oikeus lahettda valtion virastojen tai laitosten postisiirtotileja taikka muita
valtion tilien ryhmé&an luettavia postisiirtotileja koskevissa asioissa virkalahetyksia.

Muilla kuin 2.01. kohdassa mainituilla evankelis-luterilaisen kirkon ja ortodoksisen Kkirkko-
kunnan viranomaisilla on oikeus lahettdd virkalahetyksind ainoastaan kirjeita vaestorekisteria-
sioissa.

Vaaliviranomaisten virkaldhetysoikeudesta on erikseen sdddetty lailla. N&itd sd&dnnoksia ovat
kunnallisvaalilain 100 §:n 2. momentti (361/72), kansanedustajain vaaleista annetun lain 102
8:n 2. momentti (391/69), tasavallan presidentin vaaleista annetun lain 16 § (392/69) sek&
kuntajaosta annetun lain 43 §:n 2. momentti (73/77).

Vaaliviranomaisia ovat vaalipiirien keskuslautakunnat, kuntien keskusvaalilautakunnat, vaali-
lautakunnat, vaalitoimikunnat, vaalitoimitsijat ja kuntajaosta annetussa laissa mainittu jarjes-
telytoimikunta.

Vaalilahetyksista ovat tarkemmat maaraykset 10. luvussa.

Asevelvollisella on virkalahetysoikeus lahettdessaan asevelvollisen valvontaviranomaisille tai
tyévoimaministeri6lle asevelvollisen valvontaa koskevia lahetyksia tai terveyskeskuksen laaka-
rille asevelvollisen terveydentilaa koskevia l&dhetyksia.

Asevelvollisen virkaldhetyksistd ovat tarkemmat méaardykset 6.05. kohdassa.



2.06.

2.07.

3.01.

3.02.

3.03.

3.04.

4.01.

4.02.

Posti- ja telehallitus julkaisee luettelon virkaldahetysoikeuden omaavista viranomaisista. Luette-
lo liitetd&dn Virkal&hetysoikeus-julkaisun liitteeksi.

Kunnallisilla viranomaisilla ei ole virkal&hetysoikeutta.

VIRKALAHETYSOIKEUDEN MYONTAMINEN HAKEMUKSESTA

Silloin kun virkalahetysoikeuden kayttaminen virkaldhetysoikeudesta postiliikenteessé anne-
tun asetuksen 3 §:n mukaan vahentda ko. viranomaisesta annetussa laissa, asetuksessa, valtio-
neuvoston tai ministerion paatoksessa mainittujen sille vélittémaésti kuuluvien tehtévien hoita-
misesta aiheutuvia kokonaiskustannuksia ja kun ei ole kysymys yksityisten henkildiden suorit-
tamasta tutkimuksesta eikd jatkuvasta joukkotiedustelusta, posti- ja telehallitus voi viranomai-
sen hakemuksesta my6ntaa taman viranomaisen tiedottajille, ilmoittajille ja asiamiehille oi-
keuden kayttaa viranomaisen virkaldhetysoikeutta ndiden vastatessa po. viranomaisen tehtévis-
t4 johtuviin tiedusteluihin, kuitenkin silla edellytyksella, ettd se tehtdvien asianmukaiseksi
hoitamiseksi on valttamatonta. Talléin on kéaytettava tiedustelun tehneen viranomaisen omia
kuoria, joihin on painettu tai merkitty valmiiksi vastaanottavan viranomaisen nimi ja postio-
soite, joka on sama kuin kuoren vasempaan ylakulmaan merkitty ldhettdva viranomainen. L&-
hettdvan viranomaisen nimen alle tulee lisdksi merkitd posti- ja telehallituksen paatdskirjel-
méan numero.

Posti- ja telehallituksella on oikeus hakemuksesta myontaa vaestorekisteria koskevissa asioissa
virkaldhetysoikeus rekisterdidylle uskonnolliselle yhdyskunnalle.

Virkaldhetysoikeutta anotaan posti- ja telehallitukselle osoitetulla hakemuksella. Posti- ja tele-
hallitus rajaa p&atoksesséan ne tehtdvét, joiden hoitamiseen virkaldhetysoikeutta saadaan tiet-
tyna ajanjaksona kayttda ja saattaa rajoittaa sen koskemaan vain maaratynlaisten postildhetys-
ten l&hettdmista.

Virkalahetysoikeutta ei voida myontdd hakemuksestakaan kunnalliselle viranomaiselle eika
mydskaan valtion teollisuuslaitokselle tai valtionapulaitokselle.

VIRKALAHETYSOIKEUDEN KAYTTAMINEN JA KAYTTAMISEEN
VAIKUTTAVAT MUUTOKSET

Virkalahetysoikeuden haltija saa kdyttaa tata oikeuttaan ainoastaan omaan valittémaan toimi-
valtaansa kuuluvien virkatehtdvien hoidosta aiheutuvien postilahetysten lahettdamiseen. Vira-
nomaisen omaan valittéméan toimivaltaan kuuluvat ne tehtavat, jotka sitd koskevassa hallin-
toasetuksessa, muissa saadoksissa tai johto- ja ohjesadnndissa on annettu sen hoidettavaksi.

Virkalahetysoikeuden haltija ei ole oikeutettu siirtdimaan virkalahetysoikeuttaan sille kuulu-
vien tehtdvien suorittamista varten siihen kuulumattomalle toimielimelle. Painatusty6td suo-
ritettaessa ei kuitenkaan ole kysymys virkalahetysoikeuden siirrosta vaan sen viranomaisen vir-
kaldhetysoikeuden kaytosta, jonka toimeksiannosta painatusty6 suoritetaan eli kirjapaino saa
kayttaa painatustyon tilanneen viranomaisen virkalahetysoikeutta lahettdessédén valmiin paina-
tustydn suoraan tyon tilanneen viranomaisen alaisille yksikdille ja toimielimille. Jos valmis pai-
natustyd lahetetd&n tydn toimeksiantaneelle viranomaiselle, on kirjapainon suoretettava kaik-
ki postimaksut, jolloin lahetys ei ole virkaldhetys.



4.03.

4.04.

4.05.

5.01.

5.02.

5.03.

5.04.

6.01.

Viranomaisen lahettdesséd toimialaansa kuuluvissa asioissa tiedusteluja muille kuin 3.01. koh-
dassa tarkoitetuille vastaajille, se ei ole oikeutettu liittdmaan postilahetykseen virkakuortaan
vastauksen palauttamista varten. Talldin on tarvittaessa kaytettava vastausléhetys- tai luottopa-
kettimenettelyd, joista maarataan postisdannoén 3 03. kohdassa.

Viranomaisen on itse valvottava, ettei sen virkalahetysoikeutta kayteta vaarin.

Viranomaisen on ilmoitettava posti- ja telehallituksen hallinto-osastolle niistd toiminnassaan
tapahtuneista muutoksista, jotka vaikuttavat viranomaisen virkaldhetysoikeuden kéyttami-
seen. Téllaisia muutoksia ovat muun muassa viranomaisen nimen muuttuminen ja toiminnan
lakkaaminen. Uusien valtion viranomaisten tulee ilmoittaa toimintansa aloittamisesta posti- ja
telehallituksen hallinto-osastolle.

VIRKALAHETYKSIIN SOVELLETTAVAT LISAPALVELUT

Eduskunnalla, valtion viranomaisilla ja niitd vastaavilla Ahvenanmaan viranomaisilla seka
Suomen Pankilla, Kansanelakelaitoksella, Postipankilla ja valtion palkkaamilla kirkon virano-
maisilla on oikeus l&hett44 virkaldhetyksid postitoimen lisdpalveluja kdyttden noudattaen pos-
tisd&nndssd annettuja maardyksié. Lisdpalveluja ovat: kirjaaminen ja vakuuttaminen sek& pos-
tiennakolla, tilaaottavana, helposti sarkyvand ja pikana lahettdminen sekd saantitodistuksella
varustaminen. Lisdpalveluja on oikeus kayttda vain erityisen syyn niin vaatiessa.

Niilla kirkollisilla viranomaisilla, jotka on mainittu 2.03. kohdassa ja joilla on oikeus virkala-
hetysoikeutta kayttden lahettda ainoastaan kirjeitd véaestorekisteriasioissa, ei ole oikeutta lahet-
taa virkalahetyksia lisapalveluja kayttden. Jos lisdpalveluja kuitenkin kéaytetdan, on lahetyksista
suoritettava kaikki postimaksut, jolloin ne eivét ole virkaldhetyksié.

Erityisia syita lisdpalvelujen kaytolle
Erityisiksi syiksi virkaldhetyksen lahettdmiseen postitoimen lisépalveluja soveltaen katsotaan
muun muassa:

1. kun viranomainen toimituttaa tiedoksiannosta hallintoasioissa annetussa laissa (232/66)
sdadetyn erityistiedoksiannon postin valityksell;

2. kun viranomaisen on todistettava, ettd se on lahettdnyt postildhetyksen tiettyyn maaraai-
kaan mennessa ja

3. kun viranomainen l&hettd& arvopapereita.

Lisapalvelujen kayttomaaran tarkkailu
Toimipaikkojen tulee tarkkailla eri viranomaisten postitoimen lisdpalvelujen kayttomaaria. Jos
jokin viranomainen kéayttaa lisapalveluja huomattavassa maarin, on toimipaikan ilmoitettava
asiasta posti- ja telehallituksen postiliikenneosastolle sen selvittdmiseksi, onko lisapalvelujen
kayttdmiseen ollut perusteltua aihetta.

VIRKALAHETYSTEN KASITTELY

Virkaldhetykseen tehtdvat merkinnat
Virkaldhetyksen osoitesivun vasempaan yldkulmaan on merkittava lahettdvan viranomaisen ni-
mi ja postiosoite.



6.02

6.03.

6.04.

6.04.1

6.04.2

Viranomaisen nimen alapuolelle voidaan merkita virastoyksikkd lahemmin. Virkaldhetyksen
osoitesivun oikeaan ylakulmaan tai mahdollisesti kaytettdvaan osoitelappuun on painettava tai
muulla tavalla merkittavd suuraakkosin sana ” VIRKALAHETYS” .

Virkakirjeet ovat 1. tai 2. luokan kirjeitd, jolloin 2. luokan virkakirjeet on merkittava luokkaa
osoittavalla numerolla "2 7, joka sijoitetaan ylos l&hetyksen keskiosaan viraston tai laitoksen ja
”VIRKALAHETYS” -sanan viliseen kenttdan. Merkinnan tulee olla riittavan hyvin havaitta-
vissa (suosituskorkeus on 13 mm).

Postitoimen kaikkia lisapalveluja voidaan kayttaa 1. luokan virkakirjeissaja virkapaketeissa. 2.
luokan virkakirjeissa voidaan lisapalveluista kayttaa vain postiennakkoa. Joukkokirjeissa ei voi-
da kéayttdad mitaan lisapalveluja. Lisépalvelua osoittava merkinté on sijoitettava kirjekuoreen vi-
raston tai laitoksen nimen ja ” VIRKALAHETYS” -sanan véliseen kenttain ja C6-kuorissa -
hettdjan nimen alle. Sanan ” Vakuutetaan” jalkeen merkitdan vakuutusarvo, markkaluku Kir-
jaimin ja numeroin. Taman merkinnén alapuolelle merkitddn ldhetyksen numero. Sanan
” Kirjataan” alapuolelle merkitdan lahetyksen numero, sanan ” Postiennakko™ alapuolelle en-
nakkomé&ard numeroin ja, jos varat on maksettava lahettdvan viranomaisen postisiirtotilille,
postisiirtotilin numero lahettdjan nimen alle.

Lahetysta, josta puuttuvat virkalahetysta osoittavat merkinnét, eipostissa kasitella virkalahe-
tyksend, vaan se on maksullinen léhetys.

Tasavallan presidentti, eduskunnan puhemies, valtioneuvoston jdsen ja puolustusvoimain ko-
mentaja voivat tarvittaessa lahettdd virkaladhetyksid ilman virkaldhetysmerkintdd. Léhetyksen
paéllykseen on kuitenkin merkittdva lahettdvén viranomaisen nimi.

Virkalahetysten jattdminen postin kuljetettavaksi

Virka/ahetykset on tuotava postitoimipaikkaan, jolloin 1 ja 2. luokan virkakirjeiden tulee olla
erillaan toisistaan. Yksittéisia tavallisia 1. luokan virkakirjeitd voidaan postitoimipaikan suljet-
tuna ollessa jattdd myos kirjelaatikkoon. Viranomaisten on mahdollisuuksien mukaan pyritta-
va tuomaan 2. luokan virkakirjeet postitoimipaikkaan vahintdan 20 kappaleen erina.

Virkalahetysten leimaaminen

Tavallisia virkalahetyksia ei leimata. Virkaldhetykset, joihin sovelletaan postitoimen lisdpalve-
luja, lukuun ottamatta postiennakkolahetyksind lahetettavia tavallisia virkaldhetyksia, leima-
taan toimipaikan pdivdmaaraieimalla.

Luettelot
Lisapalveluja kéytettdessa virkaldhetyksistd on laadittava asianmukaisesti taytetyt luettelot.

Kirjattujen virkal&dhetysten luettelo

Kirjaamista tai muita lisdpalveluja kaytettéessa virkaldhetyksista taytetddn yleinen virastoloma-
ke nro 17. Postiennakkoldhetyksina lahetettavistd kirjatuista virkaldhetyksista taytetdan ylei-
nen virastolomake nro 19 (kohta 6.08.1.).

Kirjattujen virkaldhetysten luettelon tayttdminen

Vaaliviranomaisia lukuun ottamatta lahettdva viranomainen tayttda kahtena kappaleena luet-

telon, johon merkitaan

— lahettdvan viranomaisen nimi ja postiosoite sekd paivays,

— jokainen kirjattu virkalahetys tai virkalahetys, johon sovelletaan lisépalveluja, erikseen oh-
jetekstin mukaan (postimaksut-sarakkeen summaan sisallytetddn kuljetusmaksu ja lisé-
palvelumaksut), seka

— yhteenlaskettuna lahetysten kokonaismaaré ja postimaksut.



6.04.3.

6.05.

6.06.1.

6.06.2.

6.06.3.

6.07.

6.08.1.

Kirjattujen virkaldhetysten vastaanotto

Kirjattuja virkalahetyksia ei merkité kirjattujen lahetysten lahtéluetteloon eika niihin kiinnite-
td R-lipuketta. Lahetyksid vastaanottava postivirkamies tarkistaa virkaldhetyksid seuraavasta
luettelosta, ettd lahetykset on merkitty siihen asianmukaisesti ja ettd lahetysten postimaksut
on laskettu oikein.

Asevelvollisen virkaléhetys

Mikali 2.05. kohdassa tarkoitettu asevelvollisen valvontailmoitus halutaan lahettda Kirjattuna
virkaldhetyksend, ei sen tarvitse postin kuljetettavaksi jatettdessa olla merkittyné Kirjattujen
virkaléhetysten luetteloon. Lahettajalta ei saa peria kirjaamismaksua siindkdan tapauksessa, et-
td han haluaa saada lahetyksestd kuitin. Lahetys merkitaan kirjattujen lahetysten lahtéluette-
loon, varustetaan R-lipukkeella ja kasitellaén kirjattuna. Kuitin siihen kohtaan, joka on tar-
koitettu postimaksujen merkitsemistd varten, merkitddn ”asev.vl.” tai muu vastaava merkin-
td. Lisaksi kuittiin painetaan postitoimipaikan pdivdmaaraleima ja asianomainen postivirka-
mies merkitsee siihen nimikirjoituksensa tai painaa siihen nimileimansa.

Vakuutettujen virkal&dhetysten luettelo

Vakuutetuista virkaldhetyksista tdytetaan yleinen virastolomake nro 16. Postiennakkolahetyk-
sind lahetettavista vakuutetuista virkalahetyksista taytetdan yleinen virastolomake nro 19 (koh-
ta 6.08.1.).

L&hettdva viranomainen tayttaa luettelon kahtena kappaleena soveltaen 6.04.2. kohdan maéa-
rayksia.

Vakuutettujen virkaldhetysten vastaanotto

Vakuutettuun virkaladhetykseen kiinnitetddn V-lipuke. Lahetyksid vastaanottava postivirka-
mies tarkistaa vakuutettuja virkaldhetyksid seuraavasta luettelosta, ettd lahetykset on merkitty
siihen asianmukaisesti ja ettd lahetysten postimaksut on laskettu oikein.

V-lipuke
Toimipaikassa on kéytettava eri V-lipukesarjaa vakuutettuja maksullisia lahetyksia ja vakuutet-
tuja virkaldhetyksid varten.

Suomen Pankin rahalahetykset

Suomen Pankin omille konttoreilleen, muille rahalaitoksille ja postitoimipaikoille 1ahettamat
rahaldhetykset merkitd&dn PA-lahetyksistd kdytettdvaan luetteloon. Luettelo kirjoitetaan kahte-
na kappaleena, joista alkuperdinen annetaan kuitiksi ja jaljennds jaa toimipaikkaan, eika sitd
oteta huomioon toimipaikan tileissd. Suomen Pankki l&dhettda ilmoituksen kayttamistaan lisa-
palveluista suoraan posti- ja telehallituksen talousosastolle.

Postiennakkolahetyksina lahetettavat virkaldhetykset

Postiennakkolahetyksind lahetettavistd virkaldhetyksista taytetddn yleinen virastolomake nro
19- Lahettava viranomainen tayttada luettelon soveltaen 6.04.2. kohdan maardyksid. Postien-
nakkoléhetyksié tulee seurata asianmukaisesti taytetty yleinen virastolomake nro 18 tai postista
saatava postiennakko-osoitekortti tilillepanokortteineen tai postiennakko-osoitekortti ja 0soi-
tus. Lahetyksid vastaanottava postivirkamies tarkistaa postiennakkolahetyksié seuraavasta luet-
telosta, ettd virkaldhetykset on merkitty siihen asianmukaisesti ja ettd niiden postimaksut on
laskettu oikein.



6.08.2.

6.09.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

7.01.

7.02.

Vakuutetut postiennakkoldhetykset
Vakuutetuista postiennakkol&hetyksisté tdytetddn yleinen virastolomake nro 19. Lahetyksiin ja
osoitekortteihin kiinnitetddn V-lipuke.

Luetteloiden tilaus

Yleiset virastolomakkeet nro 16, 17, 18 ja 19 ovat maksuttomia ja viranomainen saa niité valti-
on painatuskeskuksesta tilaamalla. Posti- ja telelaitos ei vélitd nditd lomakkeita. Posti- ja tele-
hallituksen postiliikenneosasto voi hakemuksesta hyvaksyd muitakin luetteloita, kuten atk-
listoja, jotka korvaavat edellda mainitut yleiset virastolomakkeet.

Lahetysten vastaanottaminen ilman luetteloa
Muita kuin tavallisia virkaldhetyksié postitoimipaikat eivat ota vastaan, jollei lahetyksia seuraa
jokin edelld mainituista luetteloistatai luetteloita ei ole tdytetty asianmukaisesti.

Erityiset saantitodistukset

Asunto-oikeuksilla, autorekisterikeskuksella, liikevaihtoverotoimistolla, lisenssivirastolla seka
tapaturmavirastolla on oikeus kayttda vakiosaantitodistuslomakkeista poikkeavia lomakkeita
kirjekuorineen. Lahetykset kasitelladn kuten maksulliset saantitodistuksen seuraamat lahetyk-
set.

Erityistiedoksianto

Viranomaiset voivat toimittaa hallintoasioissa antamiaan paatoksia ynna muita asiakirjoja asia-
nomaiselle tiedoksi myos virkal&dhetyksina erityistiedoksiantona. Posti- ja telehallitus on anta-
nut méardykset tiedoksiannosta hallintoasioissa annetun lain ja asetuksen soveltamisesta posti-
liilkenteessé posdsédédnndn liitteessa 2.

Erindiset pyynnot

Virkaldhetyksen antamista muulle kuin siihen merkitylle vastaanottajalle, virkalahetyksen ta-
kaisin ottamista ja ennakkoméaarén poistamista koskeva pyynto tehdaan tarkoitusta varten toi-
mipaikoista saatavalla lomakkeella. Postiosoitteen muutospyyntd tehddan postiosoitteen
muutospyynto-lomaketta kayttaen ja tiedustelu tiedustelulomaketta kayttden. Mainitut pyyn-
not ovat maksuttomia. Lomakkeita on saatavana postitoimipaikoista. Mikali pyynnét vélite-
tdan sahkeitse, niistd on kuitenkin maksettava séhkemaksu. Perillesaamattomina palautetuista
virkapaketeista ei perité sdilytysmaksua, eiké virkapaketin uudelleen kuljettamisesta toimipai-
kasta toiseen peritd maksua.

VIRKALAHETYSOIKEUDEN VAARINKAYTTO

Jos toimipaikassa todetaan taikka on ilmeistd, ettd virkaldhetysoikeutta on kdytetty muissa
kuin virka-asioissa tai sitd on kaytetty laajemmalti kuin mihin oikeus on myénnetty taikka vir-
kal&dhetysoikeutta on kayttanyt henkild, jolla ei ole siihen oikeutta, on asiassa laadittava poyta-
kirja. Lahetys merkinndin poytékirjan laatimisesta toimitetaan vastaanottajalle.

Milloin on perusteltua syyté epdilla, ettd virkaldhetysoikeutta on kéytetty jollakin 7.01. koh-
dassa tarkoitetulla tavalla, on asianomaisella virkamiehelld oikeus vaatia, ettd suljettu virkala-
hetys toimipaikassa avataan ja tarkastetaan lahettdjan tai vastaanottajan lasna ollessa. Jos vaati-
mukseen ei suostuta, on lahetys siitd huolimatta todistajien lasna ollessa avattava ja tarkastet-
tava. Avaamisesta on laadittava pdytakirja. Lahetys merkinndin pdytékirjan laatimisesta toimi-
tetaan vastaanottajalle.
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Poytakirjamalli

Poytakirja, joka on laadittu virkaldhetysoikeudesta annetun asetuk-
sen (501/76) 7 8:N MUKAISESTI.....c.eerirriiiriiece e ssa
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Selvitys virkalahetysoikeuden mahdollisesta véaarinkaytosta ko. tapauksessa:

Koska on ilmeista, ettd edella mainitun ldhetyksen suhteen on rikottu virkaldhetysoikeudesta
voimassa olevia sddnnoksid, ilmoitetaan asia tiedoksi talla poytékirjalla posti- ja telehallituksen
hallinto-osastolle.

Lahetys on toimitettu vastaanottajalle merkinndin, ettd poytakirja on laadittu.

Paikka ja aika edellda mainitut.
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Edelld olevat tiedot oikeiksi todistavat
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Virkaldhetysoikeuden vaarinkéaytdsta rangaistaan rikoslain mukaan.

KORVAUS VIRKALAHETYSTEN KULJETTAMISESTA JA LISAPALVELUISTA

Virkalahetysten kuljettamisesta posti- ja telelaitos saa korvauksen valtion tulo- ja menoarviossa
tarkoitusta varten varatusta arviomééararahasta. Lisapalveluin toimitettavien virkalédhetyksien ja
ennakkoldhetyksien korvauksen laskemisen perusteena kédytetddn 6. luvussa mainittuja luette-
loita.

Posti- ja telehallitus voi myos sopia maksullisten lahetysten kuljettamisesta ilman postimaksua
virkaldhetysoikeuden omaavalta viranomaiselta tai laitokselta erikseen perittavaa kokonaiskor-
vausta vastaan. Tallaisia sopimuksia posti- ja telehallitus on tehnyt Postipankin, Kansanelake-
laitoksen, valtiokonttorin, vadestorekisterikeskuksen ja verohallituksen kanssa.

Posti- ja telelaitos vastaa virkaldhetyksista siten, kuin postiliikenneasetuksessa sadadetaan.

JULKAISUT, TIEDONANNOT SEKA EDUSKUNNAN ASIAKIRIAT

Virkaldhetysasetusta ei sovelleta sellaisiin virkaldhetysoikeuden omaavien viranomaisten jul-
kaisuihin, joilla on tilaushinta ja jotka on merkitty kotimaisten sanoma- ja aikakauslehtien
hinnastoon.

Jos viranomaisen julkaisut tai tiedonannot péallystetddn, voidaan ne lahettda virkaldhetyksina.

IIman paallysta kuljetettavaksi jatettya julkaisua ei oteta kuljetettavaksi virkaldhetyksena, ellei
sitd ole kimputettu ja lajiteltu postiinjattétoimipaikan antamien ohjeiden mukaisesti.

VAALILAHETYKSET

Edelld 2.04. kohdassa mainittujen vaaliviranomaisten virkaldhetysten sekd ennakko&énestyk-
sessd kdytettavien lahetekirjeiden késittelyssa on noudatettava, mita virkalahetyksistda muutoin
on madréatty, kuitenkin niin

— ettd tassd kohdassa tarkoitetuista Kirjatuista lahetyksista ja pikaldhetyksistd ei vaadita pos-
titoimipaikkaan jatettdessa luetteloa ja

— ettei niiden osalta noudateta virkaldhetysten enimmaispainoja koskevia rajoituksia.

Adinestysalueiden vaalitoimituksessa annettuja danestyslippuja siséltavat virkalidhetykset seka
ennakkoédénestyksessa kaytettavat lahetekirjeet on aina kuljetettava nopeimmalla postinkulje-
tusvuorolla ja kasiteltdva osoitetoimipaikassa valittomasti.

Mikéli ennakkoadanestyksessd kaytettavan lahetekirjeen osoite on epéselva, tulee lahetystd ké-
sittelevan toimipaikan valittémasti toimittaa lahetys lahimmalle keskusvaalilautakunnalle.

Ennakko&&nestyksen viimeisind paivind on niissa tapauksissa, joissa lahetekirjeen perilletoi-
mittaminen ennen laissa annettua madrédaikaa saattaa olla epdvarma, toimipaikan lahetettava
lahetekirje pikalahetyksend. Tama koskee myds vaalitoimikunnan lahettamaa lahetekuorta,
joka on mainituissa tapauksissa lahtétoimipaikassa varustettava pikalahetysta osoittavin mer-
kinngin.
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11. VIRKALAHETYSTEN KASITTELY POIKKEUKSELLISISSA OLOISSA

11.01. Véestonsuojelumadréyksen sisaltdvan virkakirjeen késittelyd ja jakelua koskevat madraykset
ovat posti- ja telehallituksen kiertokirjeesséd nro 28/1968.

11.02.  Puolustusvoimien késkyja siséltavien virkakirjeiden késittelystd ja jakelusta ovat maaraykset
posti- ja telehallituksen kiertokirjeessa nro 144/1974.

11.03. Kenttapostitehtdvia posti- ja telelaitos hoitaa silloin, kun kenttdposti on maaratty toimintaan.
Mikali kenttdpostiasetuksessa (465/41), sellaisena kuin se on muutettuna asetuksella 785/43

ja sen nojalla annetussa kenttapostioppaassa tai muissa maarayksissa ei ole toisin saadetty tai
maarétty, noudatetaan kenttapostiliikenteessa postilahetyksia koskevia yleisia saannoksia.

Nama virkalédhetyssaddnnot tulevat voimaan 1 péaivana maaliskuuta 1984. Samalla kumotaan posti- ja
telehallituksen 8 pdivéna syyskuuta 1977 antamat virkalahetyssdannot (kk. nro 87/1977).

Virkaldhetyssadnnot sekd niihin liittyva tarkistettu virkaldhetysoikeuden omaavien viranomaisten

luettelo l&hetetd&n toimipaikoille mydhemmin liitettdvéaksi julkaisun ” Virkaldhetysoikeus” asianomai-
siin kohtiin.

Helsingissa, posti- ja telehallituksessa 22 paivana helmikuuta 1984.

Paajohtaja Pekka Tarjanne

Apulaisjohtaja Martti Lehmuskallio



