SZABALYZAT

a postai killdemények kezelésének, nyilvantartasanak, kézbesitésének
szabalyairol

A postai kiildemények kezelését, nyilvantartdsat és Kaposvar véaroson beliili kézbesitését
Kaposvar Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala (tovdbbiakban: Hivatal) a Gazdasagi
Igazgat6sdg Gondnokségi Iroddja utjan latja el.

I A postai kiildemények kezelése soran az alabbiak szerint jar el:

1. A postai kiildeményeket a Hivatal ,,Postaz6” helyiségéiil kijelolt Iroddjaban, a Hivatal
vezetdje altal irdsban megbizott személyek vehetik ét.

2. A postai kiilldeményeket a Magyar Posta — kiilon megallapodds alapjan — naponta 7,30 és
8,00 kozott a Posta altal rendszeresitett, szabvany postazsdkban kiszallitja.

3. A postazsdkok atvételét kovetden a feladattal megbizott koztisztviselok 10,00 6rdig a postai
kiildeményeket a cimzés alapjdn Igazgatésidgok szerint csoportositjdk és az Igazgatésdgok
részére rendszeresitett és fenntartott hazi postafiokokba helyezik.

4. A hazi postafickokbdl az Igazgatdésagok postdzasi feladatokkal megbizott iigykezeldi a
kiildeményeket érkezésiik napjan atveszik.

5. A Hivatalon beliili postai kiildemények cimzetthez torténd eljuttatisanak szabdlyai
megegyeznek a postai kiilldemények dtaddsanak szabdlyaival.

6. Erték-kiilonbozetes, ,.ellendrzott” kiildemények kezelésének szabdlyai:

6.1 Az ajanlott kiildeményeket cimzésiik alapjan Igazgatésagonként kiilon analitikus
nyilvantartdsba veszi a postdzasi feladatokkal megbizott koztisztviselo a kiildemény postai
ragszamanak, feladdjanak, cimzettjének rogzitésével. A kiildeményeket az Igazgatdésagok e
feladattal megbizott ligykezel6i a nyilvantartds aldirdsaval €s dtvétel idopontjanak (€v,hé,nap)
rogzitésével veszik at a Postazotol.

6.2 A tértivevényes kiildeményeket Igazgatdsdgonként kiilon tételes nyilvantartasba veszik. A
kiildeményeket az Igazgatésdgok e feladattal megbizott iigykezeldje a nyilvantartas
alairasaval és atvétel idopontjdnak (év,ho,nap) rogzitésével veszik at a Postdzotol és
gondoskodik a kiilldemény 24 6rdn beliili cimzetthez torténd kézbesitésérol, atvetetésérol,
valamint az atvétel tényét igazolé névvel, datummal, aldirdssal és a szervezeti egység
pecsétjével ellatott tértivevény Postdzoba torténd visszajuttatasarol.

6.3 A tértivevény postdzoba torténd visszaérkezését a postdzasi feladatokkal megbizott
koztisztviselok az atvétel idejét (év,hd,nap) tartalmazo feliilbélyegzéssel igazolja.

7. A Hivatalon beliili postai ,.ellen6rzott” kiilldemények cimzetthez torténd eljuttatdsanak
szabdlyai megegyeznek az érték-kiilonbozetes postai killdemények dtadasidnak szabdalyaival.
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II. Postai kiildemények kézbesitése:

1. A Hivatal postai kiildeményeit boritékba csomagoltan, cimmel és sziikség esetén
tértivevénnyel vagy az ajanlott kiildeményi stitusz megjelolésével az Igazgatésagok e
feladattal megbizott igykezeldi helyezik el a hazi postafiokokban 15,00 6rdig. Az atadashoz
kitoltott atadokonyvet kell mellékelni (atadott killdemények felsoroldsa (iigyiratszam, targy,
intézkedés modja), datum, aldirds. A kiildemények &tvételekor a Postdzé munkatidrsa az
atadokonyv datum mezd6jét kitolti és alairasaval hitelesiti.

2. A postai kiilldeményeket a Magyar Posta kiilon megédllapodds alapjdn naponta kétszer a
Posta 4ltal rendszeresitett, szabvany postazsdkban szdllitja el a Postazobol.

3. A postai kiildeményekrdl a postdzdsi feladatokkal megbizott koztisztviseld a Magyar
Postanak torténd atadds idejét (év,hd,nap), a kiildemény feladdjat, cimzettjét nyilvantartasba
véve analitikus nyilvantartdst, dgynevezett postakonyvet vezet.

4. Az érték-kiillonbozetes, ,.ellendrzott” kiilldemények nyilvantartdsit a fentieken tdl a Postdzé
altali atvétel idépontjanak (év,ho,nap) rogzitésével és az atvevd személy aldirdsaval is el kell
latni.

5. Tértivevényes levelet a Postdzé csak abban az esetben veszi at, ha

a.) a killdemény cim oldalan a felad6 alatt és tértivevényén szerepel az ligyirat szama,

b.) a cimzés mind a cimoldalon, mind a tértivevényen:

c.) a cimzett adatai (név, cim, irdnyitészam);

d.) az igyintéz0 olvashaté neve.
Ellenkez6 esetben a Postdzé a kiildeményt az érintett [gazgatdsagra vissza kell kiildeni.

I11. Kaposvar varoson beliili Hivatali kiildemények kézbesitése soran az alabbiak
szerint jar el:

A Hivatal Kaposvar varoson beliili postai kiildeményeit, ,,sajat kézbesités” utjan a Hivatal
vezetdje altal irdsban megbizott hivatali kézbesitok végzik.

A hivatali kézbesitok a Hivatal ,,sajat kézbesitésti” kiilldeményeit 14,00 6rdig veszik at a
Postazoban, ahonnan a Hivatal altal meghatarozott korzetiikben, az atvételt kovetd 24 6rdn

beliil a kiildemény cimzettje részére postalddiba torténd bedobassal kézbesitik.
Az ellendrzott ,,sajat kézbesitésii” kiilldemények kezelésének szabdlyai:

3.1. A sajat kézbesitésti kiildemények kozott csak tértivevényes levelek kézbesitése
lehetséges, mely kiilldemények tértivevénye - eltéréen a postai kézbesitésu killdemények piros
szinll tértivevényétdl - fekete szindi.

3.2. A kiilldemény ataddsa kizardlag a cimzett, illetve a cimzett felhatalmazasaval rendelkez6
egyéb atvételre jogosult személy részére torténhet.

3.3. Az atvétel tényét, a személyi azonossag igazolasat, cég esetében a cégazonositd érvényes
okirat bemutatdsat kovetden a tértivevényen olvashaté névvel, ditummal, aldirdssal, sziikség

esetén cégbélyegzdvel torténd ellatdsaval és esetlegesen a meghatalmazotti statusz
megjelolésével igazolja az dtvevo.
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3.4. Ha a kiilldemény nem adhaté at, mert a cimzett nem tart6zédik a cimzés helyén a postai
szabalyok szerint eljarva kell értesitést hagyni a cimzett részére, aki a killdeményét a
kézbesités megkisérlését kovetd 5 munkanapon beliil, munkaidében a Postdzéban, munkaidén
tdl a Hivatal portdjan veheti at.

A kiildemény ismételt kézbesitését kell megkisérelni, ha a cimzett a rendelkezésére all6 5
munkanap alatt a kiildeményt nem kereste, amennyiben a kézbesités ekkor is sikertelen a
postai szabdlyok szerint kell eljarni.

4. Siirg0s esetben express levél is kiildhetd sajat kézbesités utjan. Az express kiilldemény
igénybevételét az érintett Igazgatdsdg postizdssal megbizott ligykezeldje 11,00 Oréig
telefonon jelezheti a Postizéban, melynek e feladatra kijelolt munkatarsa visszarendeli a
cimzés szerinti korzet hivatali kézbesit0jét, aki a kiildemény atvételének a napjan koteles a
kiildeményt kézbesiteni. Az express kiilldeményt kiilon meg kell jelolni a kiildemény cim
oldalan elhelyezett, j61 lathat6 nagy ,,S” beti jelzéssel.

E Szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a postai kiildemények kezelésével a postardl
sz616 2003. évi CI. Torvény és a postai szolgaltatasok ellatasardl sz6lé 254/2001. (XII. 18.)
Kormany rendelet vonatkoz6 rendelkezéseit be kell tartani.
Jelen szabdlyzat 2010. november 25. napjan 1ép hatdlyba. Jelen szabdlyzat kihirdetésével a
2006. oktober 30-an kihirdetett szabdlyzat érvényét veszti.

Kaposvar, 2010. november 25.

Dr. Kéki Zoltan
cimzetes féjegyzo

2011.03.16. C\Dokumentumok\dr. Farkas Edit\Szabdlyzat a postai kiildeményekrol 3/3



