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1. SCOPO E CAMPO DI
APPLICAZIONE

Scopo del presente documento € quello di descrivere le procedure di
gestione del nuovo servizio Giacenza Ufficio Postale per Raccomandate
inesitate di altri Operatori offerto da Poste Italiane presso 4.000 UP
identificati. |l servizio & erogato in attuazione del provvedimento n. 28497
adottato dall’Autorita Garante della Concorrenza e del Mercato (di seguito,
AGCM) nell’ambito del procedimento n. C12333, nonché della Delibera
Agcom 171/22/CONS.




2. GENERALITA

AGCM ha autorizzato la concentrazione tra Poste e Nexive, prescrivendo
alcuni obblighi a carico di Poste, tra cui 'accesso al servizio di Giacenza
delle raccomandate inesitate per Operatori alternativi.

Il servizio sara limitato alla gestione della giacenza, ovvero I'Operatore
potra depositare le raccomandate presso 'UP solo dopo aver tentato
il recapito al destinatario. Sono, quindi, escluse le altre fasi del servizio
postale, quali 'accettazione, lo smistamento, il recapito verso il destinatario
o la restituzione dell'inesitata al mittente.

Gli invii hanno le seguenti caratteristiche:

Raccomandata: le caratteristiche delle raccomandate che I'Operatore
puod portare allUP dopo aver effettuato il tentativo di recapito presso il
destinatario devono essere conformi a quanto previsto in generale per gl
invii raccomandati dal D.M. (MiSE) del 19/06/2009.

Codice invio: 'Operatore dovra avere cura di apporre, tramite stampa in
proprio su busta o su etichetta, il codice della raccomandata 2di 5 di PI.
Configurazione: gli invii possono essere accompagnati da un flusso di
pre-advising elettronico o esserne privi. La modalita di consegna al’lUP
con o senza pre-advising viene opzionata in sede di sottoscrizione del
contratto ed & valida per tutta la durata dello stesso.

Presa in carico: presso i 4.000 Uffici Postali abilitati al servizio e riportati
sul sito www.poste.it.

Servizi accessori: AR cartaceo, che viene restituito all’Operatore.
Giacenza: 30 giorni di giacenza solari, decorsi i quali gli invii sono resti-
tuiti allOperatore.



http://www.poste.it

3. INPUT E OUTPUT DEL
PROCESSO

Input del processo

» Consegna da parte vettore dell’Operatore di raccomandate (inesitate e
avvisate al cliente destinatario al domicilio) presso la rete dei 4.000 UP
di Pl selezionati per I'erogazione del servizio di giacenza OA. Gli invii, le
modalita di confezionamento e di layout devono rispettare tassativamen-
te le indicazioni riportate in dettaglio nel documento Specifiche tecniche
raccomandate inesitate altro operatore.

Output del processo

» Consegna da parte di Pl al destinatario o suo delegato delle raccoman-
date OA

» Restituzione all’Operatore di raccomandate non ritirate e rifiutate, avvisi
di ricevimento, e documentazione a supporto della gestione.




4. PROCEDURE DI GESTIONE
RACCOMANDATE ALTRI
OPERATORI

Si riportano di seguito le procedure operative di Poste Italiane S.p.Ain uso
nei 4.000 UP interessati e identificati per la gestione delle “raccomandate
altro Operatore” inesitate per assenza del destinatario (o soggetto abilitato
al ritiro), a seguito del tentativo di recapito all’indirizzo di destinazione da
parte di altro Operatore.

Presupposti alle procedure di seguito descritti sono:

Le “raccomandate altro Operatore” potranno arrivare solo sui 4.000 UP
identificati e aggiornati da PI, eventualmente con avviso di ricevimento
fisico (non previsti altri servizi accessori), e solo dopo che siano fatte
inesitate a seguito di un tentativo di recapito da parte del personale degli
altri Operatori.

A domicilio del cliente destinatario dovra essere rilasciato, da parte dell’O-
peratore, un avviso di giacenza con tutte le specifiche utili all'assistenza
e/o al ritiro dell’invio presso un UP di PI. Ad esempio I'Operatore & tenuto
a riportare sull’avviso di giacenza il giorno a partire dal quale I'invio potra
essere ritirato presso 'UP competente; che dovra coincidere con giorno
lavorativo successivo a quello in cui I'Operatore intende effettuare la con-
segna dell’'invio specifico all UP.

Le “raccomandate altri Operatori” dovranno riportare sul plico anche il
codice a barre secondo le semantiche indicate da PI; I'applicazione di tale
codice e I'eventuale abbinamento € a cura dell’Operatore. L'Operatore,
non oltre il momento di rilascio dell'avviso di giacenza al cliente destinata-
rio, € tenuto ad applicare un codice invio con semantica di Poste su ogni
singolo pezzo che sara consegnato in UP. Le specifiche di dettaglio sono
riportate nel documento di Specifiche tecniche raccomandate inesitate
altro operatore.




4.1 MODALITA DI ARRIVO DISPACCI INVII INESITATI DI
ALTRI OPERATORI IN UP

L’Operatore dovra accedere agli UP di riferimento inesitate, in orario
definito nell’ambito della fascia tra 09:00 e 12.00.

Gli invii in alimentazione agli UP devono essere consegnati dall’Operatore

aggregati in dispacci, conformi alle caratteristiche di cui al documento di

Specifiche tecniche raccomandate inesitate altro operatore. | contenitori

utilizzati dall’Operatore per la consegna all’UP dei dispacci verranno utilizzati

dal personale di PI per la predisposizione degli oggetti in uscita. | dispacci

dovranno essere corredati di:

» Codice identificativo del dispaccio (sia nell’opzione con preadvising
sia nell’opzione senza preadvising)

» Distinta dettaglio del contenuto (sia nell’opzione con preadvising
sia nell’opzione senza preadvising) di ogni dispaccio (Figura 1) con
tutti i dati dei singoli invii contenuti

DISTINTA DETTAGLIO RACCOMANDATE OT
.fNominative OT]

Data: [xx/xx/XxXxx] Ore : [amoio
Codice Dispascis:

[codice dispaccio, possibilmente
haxcode)

DUff. Poste Italiane di Destinazione:
[frazionario - nome UP]

DESCRIZIONE DEL CONTENUIOQ
Bagcomandate,

TOTALE RACCOMANDATE: [nmn]
Di cui con AR: [a'l:_lj

DETTAGLIC DELLE RACCOMAMDATE

Bxags- Codice Invie Bestinataric com AR

Figura 1 - fac simile distinta dettaglio Raccomandate OA

* Preadvising (per Operatore con preadvising) elettronico di dettaglio del
contenuto del dispaccio da trasferire sui sistemi di UP prima della cosne-
gna fisica dei dispacci al’UP stesso. NOTA: In base alla presenza o meno
del preadvising le procedure operative subiscono alcune variazioni.




La consegna dei dispacci avviene sulla linea della sportelleria della sala al
pubblico da vettore dell’Operatore identificato come stabilito nell’Accordo.
Al momento della consegna dei dispacci, sono previste attivita di verifica e
presa in carico in contraddittorio (dettagli riportati al paragrafo 5 ISTRUZIONI
PER IL CONTRADDITTORIO).

L'attivita di verifica dei dispacci consegnati dall’Operatore e degli invii in
essi contenuti deve avvenire in contraddittorio tra 'Operatore di sportello
e il vettore Operatore, pertanto deve essere assicurata la presenza di
quest’ultimo durante tutte le operazioni messe in atto per accertare che
fisicamente arrivato (buste/plichi delle raccomandate) corrisponda a quanto
inviato dall’OA (descritto nel preadvising, ove presente, e/o nelle distinte di
dettaglio raccomandate OA, in accompagamento).

Eventuali discordanze o anomalie saranno riportate in apposito VERBALE
DI CONTRADDITORIO (Figura 2) firmato da entrambe le parti.

VERBALE DI CONTRADDITTORIO (PAG 1/3)

OPERATORE ALTERNATIVO:

UFFICIO POSTALE DI:

DATA (gg/mm/aaaa):

CONTROLLO SUI DISPACCI IN INGRESSO si NO
(da compilare se presenti dispacei consegnati dallOperatore alternativo allUP)

La quantita degli invii contentuti in ogni dispaccio coincide con la quantita indicata
nella distinta di accompagnamento cartacea o (ove disponibile) nel dato di
preadvising sui sistemi? In caso di risposta "NO" compilare la sezione "Dettagli
invii" con i codici degli oggetti mancanti ed eccedenti e relativo codice dispaccio

Sulle buste delle raccomandate sono presenti i codici a barre di Poste ltaliane? In
caso di risposta "NO" compilare la sezione "Dettagli invii".

Figura 2 - stralcio del Verbale di contraddittorio

IMPORTANTE: I'Operatore si impegna a portare sugli UP di Pl solo invii
conformi alle caratteristiche di cui all’Accordo.

4.1.1 PROCESSI CON PREADVISING

Allarrivo dell’operatore alternativo, I'Operatore Pl del’UP deve:
» Esequire I'operazione di presa in carico a sistema dei codici dispaccio
effettivamente consegnati in UP, attraverso la fase a sistema dedicata.




* Aprire i dispacci per eseguire in contraddittorio con vettore dellOpera-
tore il controllo sugli invii dei dispacci in ingresso:
— Contare e contemporaneamente controllare:

la corrispondenza tra la quantita totale degli invii fisici e la quantita
totale degli invii indicati in distinta;

che siano stati correttamente apposti codici di Pl (in caso di assenza/
illeggibilita, gli invii sono restituiti in scarto);

la presenza di invii danneggiati (in caso di presenza, gli invii sono
restituiti in scarto);

N.B. Vengono ammessi solo invii lievemente danneggiati (es. sgual-
citi lievemente, che presentano increspature, piu in generale dan-
neggiamenti che visibilmente non riguardano il contenuto degli invii)
che non necessitano di consegna cautelare;

che gli AR indicati sulla distinta, siano relativi ai codici a barre delle
buste a cui fisicamente sono attaccati;

che non siano presenti oggettidirettia Casella Postale e/o Fermoposta.

Gli invii per i quali verra riscontrata una delle anomalie sopra descritte
(cosidetti “scartati”), saranno restituiti come disguidati con dispaccio in
uscita, accompagnato dal VERBALE DI CONTRADDITTORIO- Tale verbale
dovra essere comunque compilato anche in caso di assenza di anomalie.

 Effettuare la presa in carico degli invii nel registro di giacenza dedicato sui
sistemi di UP. Per gli invii scartati, effettuare immediatamente il disguido.

* Per le eventuali discordanze o anomalie oggetto di verbale di contraddit-
torio, I'OA si fara carico di avvisare i propri clienti del’accaduto.

+ Compilare eventualmente il VERBALE DI CONTRADDITTORIO (Figura
3) indicando i codici a barre degli invii (Figura 4):

VERBALE DI CONTRADDITTORIO (PAG 1/3)

OPERATORE ALTERMNA TV
" VERBALE DI CONTRADDITORIO (PAG 213 - Dettagiiinvi
DATA (pg/mmiasas) Meavazion i NG
Codoeimio r—
“mﬁﬁ:n b i 81 L] RacHe | coace 8 POSTE a0 o [N codice di ol e
= T s 00 UP(d0 UP 4 7| mascaete | wccedeome | PORF | ARG | s o
L8 Quanta degli il COMBTIA N OO SIPAZCIo CoINtioe Lo I8 QUERLRS ifditals aweate
] s ey T VST
1
!
! [
Figura 3 - verbale Figura 4 - verbale

contradditorio — check di contradditorio — dettagli




- Danneggiati e non accettati da Pl (per questi sara cura dell’Operatore
avvisare i suoi clienti che non sono in giacenza sul’UP di cui avevano
avviso di giacenza)

— Invii privi del codice PI

- Invii ricevuti senza I'AR previsto

- Invii indicati in distinta/pre-advising ma non ricevuti (per questi sara cura
dell’Operatore effettuare al suo interno idonee verifiche e a provvedere
ad eventuale denuncia alle autorita competenti)

= Invii in piu rispetto a quelli indicati in distinta/pre-advising

- Invii diretti a Casella Postale e/o Fermoposta

— Dispaccio da disguitare

+ Copia del verbale di contraddittorio va consegnata al vettore OA, mentre

I'originale va conservato agli atti, in un faldone dedicato per singolo OA.

L'Operatore Pl del’'UP in fase di presa in carico a sistema deve:

 Inserire I'invio nel registro dedicato tramite il codice a barre avente se-
mantica di Poste.

+ Trascrivere sull’oggetto il codice restituito dal sistema.

* Procedere all’archiviazione dello stesso sulla base della sola
numerazione attribuita dal sistema, in ordine progressivo per il prodotto
e dedicato per singolo Operatore.

4.1.2 PROCESSI SENZA PREADVSING

All'arrivo dell’operatore alternativi, I'Operatore Pl di UP deve:
 Aprire i dispacci per eseguire il contraddittorio con vettore:
- Contare e contemporaneamente controllare:

che il numero degli invii sia corrispondente a quello indicato in distinta;
siano stati corretamente apposti codici di Pl (in caso di assenza/
illegibilita, gli vengono restituiti con annotazione sul VERBALE DI
CONTRADDITORIO (Figura 3 € 4);

che gli AR indicati sulla distinta siano relativi ai codici a barre delle bu-
ste che fisicamente li hanno attaccati;

che non siano presenti oggetti diretti a Casella Postale e/o Fermoposta
presenza di invii danneggiati, per eventuali scarti;

N.B. Vengono ammessi solo invii lievemente danneggiati (es. sgualciti,
lievemente ammaccati, che presentano increspature che visibilmente
non riguardano il contenuto) che non necessitano di consegna
cautelare;




fino a 20 invii, controllare che i codici a barre sulle buste corrispon-
dano a quelli indicati sulla distinta, rilevando in questo modo eventua-
li eccendenti 0 mancanti (per questi ultimi & chiesto all’Operatore di
avvisare i propri clienti di non andare in UP per il ritiro e di effettuare
eventuale denuncia alle autorita);

per piu di 20 invii, la verifica che i codici a barre sulle buste
corrispondano a quelli indicati sulla distinta e la relativa presa in
carico degli invii verra effettuata a posteriori. LUP & autorizzato a
prendere in carico quello che fisicamente € nel dispaccio essendo
esonerato da ogni discordanza (eccedenti-mancanti). Qualora nella
fase di conteggio degli invii sia stata rilevata una discordanza, occorre
intanto consegnare al vettore copia della distinta descrittiva con
annotazione del numero totale degli invii contati e firma del vettore e
dellUP;

se nella presa in carico effettuata a posteriori, dovesse emergere
una discordanza (eccedenti-mancanti), 'UP dovra descriverla nel
VERBALE DI CONTRADDITTORIO del primo dispaccio in uscita.

- Per i soli invii scartati (es. privi di AR, danneggiati, ...) effettuare
immediatamente la presa in carico e il disguido (ove possibile, tranne
per i casi di assenza di codice Pl) su OMP. Tale attivita € comune sia
fino a 20 invii che nel caso gli invii siano superiori a 20

- Compilare eventuale VERBALE DI CONTRADDITTORIO (Figura 3)
indicando i codici a barre degli invii (Figura 4):

Danneggiati e non accettati da Pl (per questi sara cura dellOA
avvisare i suoi clienti che non sono in giacenza sul’UP).

Invii indicati in distinta ma non ricevuti, se effettuato il controllo sui
codici (<20 invii).

Invii in piu rispetto a quelli indicati in distinta, se effettuato il controllo
sui codici (fino a 20 invii).

Assenza di AR.

Diretti a Casella Postale e/o Fermoposta.

* |l verbale di contraddittorio dovra essere comunque compilato anche in
caso di assenza di anomalie.

» Copia del verbale di contraddittorio va consegnata al vettore OA, mentre
I'originale va conservato agli atti, in un faldone dedicato per singolo OA.

Terminata la fase di presa in carico dei dispacci, 'Operatore Pl di UP dovra
inserire nei registri di giacenza del sistema di gestione, gli oggetti contenuti
all'interno dei dispacci.




4.2 ARCHIVIAZIONE FISICA INVII DEGLI ALTRI
OPERATORE

Per una corretta gestione degli oggetti inesitati, ogni Ufficio Postale dei 4.000
identificati per il servizio provvedera a suddividere gli invii per Operatore,
mantenendo, per I'archiviazione degli oggetti, 'ordine progressivo attribuito
dal sistema.

4.3 TRATTAMENTO DISGUIDI

L'Operatore € tenuto a consegnare correttamente i dispacci e gli invii, nei
rispettivi uffici postali di competenza per la gestione della giacenza. Invii
o interi dispacci non di competenza (ove rilevabile) saranno oggetto di
disguido e restituiti al’Operatore.

4.4 GESTIONE CONSEGNA RACCOMANDATE OPERATORE
INESITATE IN UP

4.4.1 ACCESSO CLIENTI DELL’OPERATORE ALL’UP

| clienti dellOperatore che devono ritirare un invio presso UP di PI,
dovranno rispettare le regole fruizione del servizio in UP in termini di code,
prenotazione e attesa.

In caso di avviso di giacenza emesso dall’'Operatore, provvisto di barcode
invio, sara possibile per il Cliente, negli UP dotati di sistema gestione code
con totem, conoscere lo stato dell’oggetto avvicinando al lettore del totem
il codice a barre presente sul modello. Nel caso in cui 'oggetto inesitato
sia disponibile per il ritiro, il totem rilascia anche I'apposito ticket al Cliente
dedicato al ritiro delle inesitate.

Negli altri UP, i Clienti potranno prendere il ticket relativo al servizio postale
oppure, laddove previsto, il ticket ritiro corrispondenza e pacchi.

Negli UP con gestore manuale il cliente prende il ticket e segue la fila unica.
Negli UP privi di gestore, il Cliente segue la fila del servizio Postale.




4.4.2 MODALITA DI CONSEGNA INVIl Al CLIENTI
DELL’OPERATORE

Alla presentazione in UP del destinatario (o delegato), I'Operatore UP

effettua le seguenti attivita:

» Ritira dal destinatario (o delegato) il Modello di Avviso di giacenza. In
caso di mancanza del Modello, (distrutto o smarrito dal destinatario) la
consegna dell'invio puo essere effettuata solo al destinatario (non € am-
messa delega) dopo aver identificato il destinatario attraverso il docu-
mento di identita e verificata la corrispondenza con il nominativo indicato
sulla busta.

» Provvede ad identificare il destinatario o il suo delegato in base a nome
e cognome, visionando un documento di identita/riconoscimento (in caso
di delega, anche quello del destinatario/delegante)’.

* L'Operatore UP non deve effettuare il riconoscimento della firma. La fi-
nalita primaria della presentazione del documento di riconoscimento &
quella della identificazione della persona cui il documento si riferisce.

 Effettua le operativita di consegna invio tramite I'applicativo in uso presso
UP. Tale operativita consente di generare la “distinta di consegna” con
la firma del cliente per attestazione della ricezione dellinvio, in formato
digitale. Qualora la fase di generazione digitale non vada a buon fine, la
“distinta di consegna” sara stampata e sara richiesto al cliente I'apposi-
zione della firma autografa.

A fine operazione di notifica dematerializzata tutta la documentazione
cartacea consegnata dal Cliente, dovra essere restituita al cliente e NON
trattenuta agli atti dell’UP. Solo in caso di notifica non dematerializzata,
la documentazione, compreso il modello 28Aut cartaceo di notifica, non
viene dato al Cliente, ma trattenuto per essere poi trasferito all’Operatore
alterativo nel dispaccio in uscita.

Tutta I'eventuale documentazione cartacea prodotta per la consegna delle
Raccomandate, non sara trattenuta in UP, ma inoltrata all'Operatore con
primo dispaccio in uscita verso I'Operatore.

Si riportano di seguito alcuni dettagli della procedura di consegna che sara
eseguita in UP in funzione della tipologia di Cliente.

1 Per quanto attiene I'elenco dei documenti di identita ed equipollenti ritenuti validi, sia per cittadini italiani che stranieri,
consultare I'elenco specifico.




Corrispondenza indirizzata a persona fisica o Ditta Individuale

* In caso diritiro da parte del destinatario, questi deve esibire I'originale del
proprio documento di identita o di riconoscimento in corso di validita.
* In caso di delega:

- |l destinatario delegante deve rilasciare delega per ogni singolo invio.

- |l delegato deve presentare delega ed € tenuto ad esibire, oltre all'o-
riginale del proprio documento d’identita, I'originale o la fotocopia del
documento d’identita del delegante.

- L’operatore di UP verifica che siano presenti delega e documenti e che
nella delega siano indicati tutti i dati necessari; ove mancanti chiede al
delegato di integrarli.

DELEGA — GESTIONE CASI PARTICOLARI

= La delega in carta semplice, deve essere prodotta in originale e, in
particolari situazioni (es. destinatario temporaneamente residente
all’estero), si considera valida anche se trasmessa a mezzo fax o con
strumenti digitali (PC - smartphone-tablet) purché venga fornita allo
sportello una copia stampata su carta.

* Rimane l'obbligo di presentare copia di un documento di riconosci-
mento valido del delegante (anche se trasmesso con fax o gli stru-
menti sopra citati), trascrivendone gli estremi sulla delega stessa.

= Nel caso in cui il documento del delegante o del delegato risulti sca-
duto, & sufficiente che sia dichiarato dall’'intestatario, in calce alla foto-
copia del documento, che i dati contenuti nello stesso non hanno su-
bito variazioni dalla data del rilascio (art 45 punto 3, DPR 445/2000).

= Non & necessario trattenere in Ufficio la fotocopia del documento del
delegato/delegante a meno che, in caso di documento scaduto, non
vi sia riportata la dichiarazione che i dati non hanno subito variazione
dalla data di rilascio.

= Non € ammessa la delega al ritiro degli oggetti ai minori di anni 14 ed
ai soggetti in evidente stato di infermita mentale;

» E ammessa delega al ritiro degli oggetti ai minori di etd compresa tra
14 e 18 anni purché in possesso di documento di identita.

Si precisa che al destinatario/delegato non possono essere fornite
informazioni diverse da quelle gia presenti nel Avviso di giacenza né potra
essere reso visibile 'oggetto.

2 Ladelega pud essere presentata in carta semplice oppure, ove previsto, utilizzando I'apposito spazio sul modello di giacenza.
La delega deve essere effettuata e firmata dal destinatario delegante e deve contenere:
- il nominativo del destinatario e del delegato;
- il codice dell'invio di Poste;
- gli estremi del documento d’identita del delegato e del delegante.



L’eventuale delega viene scansita a sistema o in caso di notifica cartacea,
viene spillata alla “Distinta di consegna”.

Corrispondenza indirizzata a persona giuridica e societa/imprese
sottoposte a fallimento

+ Se l'oggetto & diretto ad una persona giuridica (societa, ditta, condomi-
nio,) il destinatario che ritira deve presentare la documentazione socie-
taria o atto di nomina in vigore dalla quale si evinca la titolarita al ritiro,
come ad esempio amministratore di condominio, rappresentante legale di
societa o ditta, curatore fallimentare?.

Quanto sopra potra essere comprovato anche con le “Autocertificazioni”

art 46 del D.P.R. 445/2000 (Semplificazione Amministrativa).

Se il cliente risponde ad una delle figure predette (rappresentante legale,

amministratore del condominio, curatore fallimentare) il ritiro dell’oggetto

avviene esibendo il documento personale.

L'eventuale autocertificazione o copia del verbale, atto costitutivo, ecc.

verra scansita a sistema o in caso di notifica cartacea, va spillata alla

“Distinta di consegna”.

* In caso di delega, la persona delegata deve esibire:

- il documento personale

— delega

- il documento in originale o in fotocopia, del delegante

- la documentazione societaria o I'atto di nomina dalla quale si evince
la titolarita ad effettuare delega oppure autocertificazione rilasciata a
cura del delegante comprovante il rapporto societario redatta su carta
intestata della societa o Dichiarazione sostitutiva certificazioni (art 46
del D.P.R. 445/2000

- E necessario trattenere in Ufficio la fotocopia del documento del dele-
gato/delegante:
* in caso di presentazione di documento scaduto dove € riportata la di-

chiarazione che i dati non hanno subito variazione dalla data di rilascio

= nel caso di presentazione autocertificazione/dichiarazione sostitutiva.

Si precisa che al destinatario non possono essere fornite informazioni
diverse da quelle gia presenti nell’Avviso di giacenza né potra essere reso
visibile 'oggetto.

3 Perisoggetti sottoposti a fallimenti, sezione dedicata con dettagli piu avanti.



4421 ALTRE REGOLE PER LA NOTIFICA INVII

SEMPLIFICAZIONE AMMINISTRATIVA

L'art 46 del D.P.R. 445/2000, ha introdotto la possibilita che stati, qualita
personali e fatti possano essere comprovati mediante dichiarazioni
sottoscritte dall'interessato in sostituzione delle normali certificazioni.
Pertanto, aifinidelritirodiuninvio, possonoessere prodotte “autocertificazioni”
per attestare di essere:

* Legale rappresentante di persone fisiche o giuridiche (ditte e societa);

e Curatore;

» Tutore dell’infermo di mente o incapace;

» Tutore del minore non emancipato;

* Amministratore di condominio.

N.B. La qualita di erede, nei casi previsti, € invece dichiarata attraverso
I'utilizzo della “Dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta”.

» Cittadini della comunita europea: usufruiscono delle norme sulle di-
chiarazioni sostitutive

 Cittadini extracomunitari: possono utilizzare le dichiarazioni sostitutive,
sia di certificazione che di atto di notorieta, solo se risultano residenti in
Italia.

Le autocertificazioni dovranno essere tutte acquisite unitamente alla
“Distinta di consegna” in formato cartaceo o digitale.

INVII INDIRIZZATI “in mani proprie”, “nelle sue mani” OPPURE “a lui solo*

La consegna allo sportello deve essere effettuata unicamente al destinatario;
la delega non & ammessa.

DOMICILIATARI

Negli invii diretti a “domiciliatari” il nome del destinatario deve essere seguito
dalla dicitura “domiciliato presso...” oppure “presso....” 0 “c/o”.

In caso di invii indirizzati a soggetti (persone fisiche o giuridiche) domiciliati
presso avvocati, studi legali o studi commercialisti/fiscalisti (tale indicazione
deve essere correttamente riportata sulla busta) € possibile il ritiro in
ufficio, oltre che da parte del destinatario, anche da parte del professionista
domiciliatario, senza delega, nella presunzione di un sottostante rapporto
di mandato del cliente.




Non & necessario che sia scritto “domiciliato”, & sufficiente I'indicazione
“presso” o “c/o” con il titolo/qualifica del professionista domiciliatario.

Nel caso in cui, per il ritiro delle suddette corrispondenze, si presenti allo
sportello un incaricato del domiciliatario, lo stesso deve essere provvisto di
apposita delega.

In tutti gli altri casi di domiciliazione tra privati (es. Rossi Mario presso
Bianchi Paolo) il ritiro da parte del domiciliatario potra avvenire solo
mediante esibizione della delega.

INVII COINTESTATI

In caso di consegna in ufficio di corrispondenza registrata diretta
indifferentemente a piu persone, ma residenti tutte allo stesso indirizzo,
chiunque fra i destinatari puod procedere al ritiro € non € necessaria la delega
di tutti gli intestatari per la consegna dell’invio ad uno solo di essi.

E anche prevista la delega da parte di uno solo dei cointestatari a favore di
un terza persona.

INVII DIRETTI A PERSONA DECEDUTA

In caso di invio destinato a persona deceduta, la persona che si presenta
per il ritiro dovra esibire, oltre al mod. di giacenza e documento personale,
anche ['atto notorio o dichiarazione sostitutiva di atto notorio di cui all’art.
47 - D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 (anche in carta semplice) comprovante
I'identita dell’erede. Nell'ipotesi che vi siano piu eredi, la persona che si pre-
senta dovra esibire oltre alla documentazione citata anche la delega di tutti
gli eredi indicati nell’atto notorio o dichiarazione sostitutiva di atto notorio,
comprensiva dell’'indicazione degli estremi del documento di identita.
ATTENZIONE: in caso di invio diretto a “eredi di...impersonalmente e col-
lettivamente” la consegna puo essere effettuata seguendo quanto descrit-
to al precedente punto INVII COINTESTATI.

CORRISPONDENZA DIRETTA A MINORI

In caso di corrispondenza indirizzata a minori di anni 14, il ritiro potra
essere effettuato da uno dei genitori che esercita la potesta genitoriale
previa esibizione di un proprio documento di riconoscimento, nonché di una
autocertificazione, nella quale dovra essere riportato oltre le generalita del
dichiarante, la qualita digenitore esercente la potesta, le generalita del minore




destinatario dell'invio, il numero dell’invio daritirare; I'autocertificazione, sulla
quale dovranno essere riportati gli estremi del documento del dichiarante,
dovra essere ritirata ed allegata alla distinta di consegna.

In caso di corrispondenza indirizzata a minori di eta compresa tra 14 e

18 anni dovranno essere osservate le seguenti modalita:

* non in possesso di documento di riconoscimento, il ritiro potra esse-
re effettuato da uno dei genitori che esercita la potesta genitoriale previa
esibizione di un proprio documento di riconoscimento, nonché di una au-
tocertificazione, nella quale dovra essere riportato oltre le generalita del
dichiarante, la qualita di genitore esercente la potesta, le generalita del
minore destinatario dell’invio, I'attestazione di non possesso da parte
del minore di un documento di riconoscimento, il numero dell'invio da
ritirare; 'autocertificazione, sulla quale dovranno essere riportati gli estre-
mi del documento del dichiarante, dovra essere ritirata ed allegata alla
distinta di consegna.

* in possesso di un documento di riconoscimento il ritiro potra essere
effettuato dal minore destinatario previa verifica dell’identita, e lo stesso
puo rilasciare la delega.

N.B. i minori di anni 14 ed i minori di eta compresa trai 14 ed i 18 anni

non in possesso del documento di riconoscimento non possono rilasciare

delega al ritiro.

CORRISPONDENZA DIRETTAA DETENUTI

In caso di oggetti indirizzati al domicilio di una persona detenuta in casa
circondariale, questi possono essere consegnati alle persone all’uopo
delegate dal destinatario previa autorizzazione del Direttore dell’lstituto
di pena.

CORRISPONDENZA DIRETTA A PERSONA IMPOSSIBILITATA ALLA
FIRMA

Nel caso in cui il destinatario sia impossibilitato a firmare (invalidita/

analfabeta/non vedente), ma capace di intendere e volere:

+ se l'impossibilita alla firma risulta sul documento di riconoscimento,
I'invio verra consegnato al destinatario. L'operatore annotera sulla distin-
ta di consegna la dicitura “impossibilitato a firmare” e la archiviera unita-
mente alla copia del documento;

* se I'impossibilita alla firma non risulta sul documento di riconosci-




mento, 'invio verra consegnato al destinatario solo alla presenza di due
testimoni le cui firme e gli estremi dei rispettivi documenti di riconosci-
mento devono essere riportati sulla distinta di consegna dove I'operatore
annotera anche la dicitura “impossibilitato a firmare” e gli estremi del do-
cumento del destinatario;

* se il destinatario si trova presso il proprio domicilio nell’impossibilita di re-
carsi allo sportello inesitate ed € impossibilitato a sottoscrivere la delega,
il suo stato sara certificato dal medico di base;

» se il destinatario € ricoverato presso una struttura sanitaria pubblica o
privata ed & nellimpossibilita di recarsi presso lo sportello inesitate, il suo
stato sara certificato dal medico della struttura.

In questi ultimi due casi, la persona individuata dal destinatario si rechera

allo sportello esibendo il proprio documento di identita e:

« dichiarazione del medico;

 avviso di giacenza;

» copia del documento del destinatario.

L'Operatore verifichera la completezza dei documenti e fara compilare

una autocertificazione che attesti che é stato delegato dal destinatario

(dichiarazione sostitutiva atto di notorieta).

INVII INDIRIZZATI AD IMPRESE SOTTOPOSTE A FALLIMENTO

Se allo sportello inesitate & presente un invio destinato al Curatore, l'invio
sara consegnato, a fronte di presentazione di idoneo documento d’identita,
al Curatore o a proprio delegato che si presenti a sportello fornito di delega.
Se l'invio non verra ritirato a sportello, al termine della giacenza, verra
rinviato all’Operatore.

Per gli invii diretti al’impresa, nel caso in cui un Curatore si rechi ad
uno sportello inesitate, dovra presentare, oltre ai consueti documenti di
riconoscimento, avviso di giacenza, idonea documentazione comprovante
la sua nomina (provvedimento giurisdizionale o l'autodichiarazione che
I'attesti). L’Addetto allo sportello consegnera al Curatore eventuali invii
giacenti diretti all’impresa.

Successivamente, l'addetto inoltrera la documentazione ricevuta dal
Curatore all’Operatore, come previsto per tutta la documentazione cartacea.

Se allo sportello inesitate € presente un invio diretto allimpresa e, durante




il periodo di giacenza, 'UP abbia ricevuto la documentazione inerente il
fallimento in corso o altro procedimento, disguidera linvio per restituirlo
immediatamente all’Operatore, avendo cura di apporre/inserire I'indirizzo
del Curatore fallimentare.

4.4.3 INVII RIFIUTATI DAL DESTINATARIO

Il destinatario di un invio pud rifiutare il ritiro della corrispondenza registrata
con comunicazione anche verbale all’'operatore UP.

Il delegato non puod esercitare il diritto di rifiuto al ritiro dell’invio, che
pertanto viene trattenuto in UP fino alla naturale scadenza prevista per la
tipologia dell'oggetto.

L'Operatore UP, in caso di rifiuto da parte del destinatario, dopo aver

effettuato le consuete verifiche (ritiro del modello di giacenza, identificazione

del destinatario) deve:

 apporre sullinvio la dicitura “rifiutato allo sportello”, timbro guller e sigla;

» provvedere all’immediato rinvio all’Operatore della corrispondenza
rifiutata.

Nel caso in cui, dopo aver firmato la distinta di consegna, il destinatario o
la persona legittimata a ricevere l'invio rifiutano di firmare I'avviso di ricevi-
mento, 'Operatore appone manualmente sullo stesso I'annotazione: “RITI-
RATO IL PLICO DA ... FIRMANDO SOLO IL REGISTRO DI CONSEGNA”
seguito da data, firma e timbro.

L'Operatore UP stacca 'avviso di ricevimento, che andra inoltrato all’Ope-
ratore, e consegna l'invio alla persona che ha firmato distinta di consegna.




4.5 GESTIONE INVIO MANOMESSO O DANNEGGIATO

Qualora in UP sia trovato un invio danneggiato (solo per casi di danneg-

giamento lieve o parziale, avvenuto in ambito UP), sara immediatamen-

te informare il Direttore dell’UP.

1. Per la consegna al cliente, in caso di danneggiamento lieve sara
predisposta la “Lettera di scuse destinatario OA” (Figura 5).

2. Per la consegna al cliente, in caso di danneggiamento parziale sara
predisposta, oltre alla “Lettera di scuse destinatario OA” (Figura 5). anche
il modulo “Consegna cautelare OA” (Figura 6).

In questo secondo caso la consegna € prevista solo al destinatario; non &
ammessa delega.
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Attenzione: se I'lnvio &€ danneggiato in modo irrimediabile (anomalie tali
da rendere l'invio non proseguibile alle successive fasi di lavorazione,
ad esempio difficolta di individuazione del destinatario/mittente, invio
pesantemente schiacciato, completamente bagnato per via delle intemperie),
I'invio sara restituito al’Operatore, effettuandone il disguido, accompagnato
dalla lettera di scuse OA.

Il destinatario al momento del ritiro puo:

+ Ritirare del plico, e in tal caso il destinatario compila e sottoscrive
la dichiarazione sul modulo di “Consegna cautelare OA”. Una copia
del modulo va consegnata al cliente unitamente alla “Lettera di scuse
destinatario OA" di Pl e I'originale conservato agli atti di ufficio nel faldone
dedicato all’OA (successivamente verra trasmesso all’OA con tutta la
restante documentazione cartacea) e una viene scansita in fase di notifica
per essere disponibile all’OA.




* Rifiutare il ritiro, e in tal caso, il destinatario dovra compilare e firmare
la dichiarazione sul modulo di “Consegna cautelare/OA”. Una copia del
modulo viene consegnata al cliente, unitamente alla “Lettera di scuse de-
stinatario OA” di PI; una allegata al plico di ritorno (sul quale dovra essere
annotata la dicitura “rifiutato allo sportello” seguito da timbro UP e firma)
da riconsegnare all’'OA.

La verifica del contenuto dell'invio potra essere effettuata dal cliente solo
successivamente alla consegna.

In aggiunta, in caso di manomissione, il Direttore UP (o suo incaricato)
provvedera immediatamente ad effettuare la denuncia presso Autorita
Competenti.

4.6 GESTIONE DEGLI INVII IN CASO DI GUASTO DEGLI
APPLICATIVI (PROCEDURA DI EMERGENZA)

Di seguito vengono riportate le procedure che potranno essere messe in
atto nei casi di guasto degli applicativi di sportello.

Presa in carico delle inesitate

In caso di blocco del sistema all’arrivo del vettore, 'Operatore Pl di UP
dovra:
» Aprire i dispacci per eseguire il contraddittorio con vettore:
- Contare e contemporaneamente controllare:
= che il numero degli invii sia corrispondente a quello indicato in distinta
= siano stati corretamente apposti codici di Pl (in caso di assenzalille-
gibilita, gli vengono restituiti con annotazione sul VERBALE DI CON-
TRADDITORIO (Figura 3);
= che gli AR indicati sulla distinta siano relativi ai codici a barre delle
buste che fisicamente li hanno attaccati;
= presenza di invii danneggiati, per eventuali scarti;
= N.B. Vengono ammessi solo invii lievemente danneggiati (es. sgual-
citi, lievemente ammaccati, che presentano increspature che visibil-
mente non riguardano il contenuto) che non necessitano di conse-
gna cautelare;
= fino a 20 invii, che i codici a barre sulle buste corrispondano a quelli
indicati sulla distinta, rilevando in questo modo eventuali eccendenti




o mancanti (per questi ultimi & chiesto all’Operatore di avvisare i
propri clienti di non andare in UP per il ritiro e di effettuare eventuale
denuncia alle autorita);

per piu di 20 invii, la verifica che i codici a barre sulle buste corri-
spondano a quelli indicati sulla distinta e la relativa presa in carico de-
gli invii verra effettuata a posteriori. Se nella presa in carico effettuata
a posteriori, dovesse emergere una discordanza (eccedenti-mancan-
ti), 'UP dovra descriverla nel VERBALE DI CONTRADDITTORIO del
primo dispaccio in uscita. Qualora nella fase di conteggio degli in-
vii sia stata rilevata una discordanza, occorre intanto consegnare al
vettore copia della distinta descrittiva, con annotazione del numero
totale degli invii contati e firma del vettore e dellUP;

— Compilare eventuale VERBALE DI CONTRADDITTORIO (Figura 3) in-
dicando i codici a barre degli invii (Figura 4):

Danneggiati e non accettati da PI (per questi sara cura dell’Operatore
avvisare i suoi clienti che non sono in giacenza sul’UP).

Invii indicati in distinta ma non ricevuti, se effettuato il controllo sui
codici (<20 invii).

Invii in piu rispetto a quelli indicati in distinta, se effettuato il controllo
sui codici (fino a 20 invii).

Assenza di AR (questi oggetti andranno immediatamente restituiti
all’OA per regolarizzazione).

Diretti a Casella Postale e/o Fermoposta.

| soli invii scartati (es. privi di AR, danneggiati, ...) restituirli immedia-
tamente all’Operatore unitamente alla copia del verbale di contrad-
dittorio debitamente firmato. Tale attivita & comune sia fino a 20 invii
che superiore a 20 invii.

* |l verbale di contraddittorio dovra essere comunque compilato anche in
caso di assenza di anomalie

» Copia del verbale di contraddittorio va consegnata al vettore OA, mentre
I'originale va conservato agli atti, in un faldone dedicato per singolo OA.

* Ripartire fisicamente gli invii per Operatore.

Una volta ripristinato il sistema, saranno posti in essere le operativita per la

registrazione degli invii sul sistema:
* ancora presenti nei contenitori dedicati;
« ditutti quelli consegnati con procedura manuale e non ancora noti al sistema




Notifica invii allo sportello (oggetti inesitati)

Nel caso di sistema non funzionante, la consegna allo sportello sara fatta
manualmente tramite fase preposta.

Rinvio al mittente per compiuta giacenza o rifiuto del destinatario in
emergenza

Qualora il sistema non dovesse funzionare, il rinvio all Operatore dell’oggetto
e la relativa formazione del dispaccio a sistema potra essere eseguita solo al
ripristino dell’operativita. Pertanto, fino al ripristino del sistema, non saranno
effettuati dispacci in uscita.

4.7 GESTIONE EVENTI DI SMARRIMENTO E FURTO

Durante le diverse fasi del processo di lavorazione in UP potrebbe riscontrarsi
I'assenza di una Raccomandata; in tali casi si configura un evento di “rapina/
furto/ smarrimento/invio mancante”.

Furto/Rapina/Smarrimento

L'assenza dellinvio pu0 essere rilevata nel corso della normale attivita

produttiva o a seguito di controlli e pud essere causata:

+ dalla sottrazione dell’'oggetto ad opera di una persona che ha usato vio-
lenza / minaccia ad altre persone (rapina);

 dalla sottrazione dell’'oggetto ad opera di una persona che non ha usato
violenza / minaccia verso altre persone (furto);

» dalla perdita delloggetto stesso successivamente alla presa in carico
(smarrimento).

RAPINA

Quando la sottrazione di un oggetto, tenuto conto delle circostanze
concrete, sia ad opera di un soggetto che ha usato violenza / minaccia ad
altre persone.

FURTO

Quando l'assenza di un oggetto, tenuto conto delle circostanze concrete,
sia sicuramente o ragionevolmente attribuibile alla sottrazione dello stesso
da parte di un soggetto interno o esterno all’Azienda (ad esempio: episodi




di accertata effrazione/scasso ed introduzione nei locali ad opera di terzi;
episodi di accertata sottrazione del mezzo in fase di distribuzione).

SMARRIMENTO

Nel caso in cui vi sia assenza di effrazione (scasso) o altri elementi concreti
tali da ritenere che l'oggetto sia stato sottratto si intendera ricorrente
la casistica dello “smarrimento” (possibile anche a causa di calamita
naturali dichiarata da Autorita Competente).

Si evidenzia che l'ipotesi di “smarrimento” potra trasformarsi in quella di
“furto” qualora il fondato sospetto di una sottrazione dell’oggetto emerga
in un momento successivo a quello in cui ne & stata inizialmente rilevata
'assenza.

Al verificarsi di ciascun evento, 'UP dovra

1. In caso di rapina, la persona che rileva I'evento, deve immediatamente
sporgere denuncia all’Autorita Competente.

2. In caso di furto, la persona che rileva I'evento, deve entro 48 ore (sabato
e festivi esclusi) sporgere denuncia all’Autorita Competente.

3. In caso di smarrimento la persona che rileva I'evento, deve entro 48
ore (sabato e festivi esclusi) dal termine delle ricerche interne, compilare
e presentare/inviare la prevista modulistica, come definito in seguito.

Nelle denunce/dichiarazioni devono essere riportati tutti i codici necessari

all'identificazione dei relativi invii/prodotti.

Una volta effettuata la denuncia/dichiarazione, entro 24 ore (sabato e festivi
esclusi), copia della stessa deve essere inviata alle Strutture predisposte
alla registrazione dell’evento anche sui sistemi di tracking.

Ritrovamento

Nel caso in cui durante le fasi di lavorazione I'UP ritrovi oggetti per i
quali aveva precedentemente effettuato denuncia /dichiarazione di furto
smarrimento, provvedera a:

» presentare entro 48 ore (sabato e festivi esclusi) una controdichiarazio-
ne per 'annullamento della precedente comunicazione alle Autorita Com-
petenti;

« comunicare entro 24 ore (sabato e festivi esclusi), alle Strutture interne
predisposte per I'aggiornamento dell’evento.

In caso di ritrovamento, I'invio verra sempre restituito all’Operatore.




4.8 MODALITA DI RIAVVIO INVII ALTRI OPERATORI NON
RITIRATI AL TERMINE DELLA GIACENZA

Al termine della giacenza di 30 giorni gli invii degli Operatori verranno gestiti
per essere rinviati allo stesso, unitamente agli eventuali invii rifiutati e invii/
dispacci disguidati.

Per il ritiro dei dispacci in uscita, 'Operatore dovra accedere agli UP in orari
definiti; tra 1 ora e mezz’ora prima rispetto alla chiusura di UP.

Prima del collegamento di raccolta dell’Operatore, I'Operatore Pl di UP
provvedera a:

Prelevaregliinviidarestituire, gliavvisidiricevimento, e contemporaneamente
anche la documentazione cartacea archiviata fino al giorno precedente per:

Documentazione per furti e smarrimenti.

Consegne cautelari effettuate sugli invii oggetto di danneggiamento/
manomissione in ambito UP.

Consegne eseguite con dematerializzazione non andata a buon fine,
con relativa documentazione allegata.

Consegne eseguita in modalita manuale (procedura di emergenza).
Documentazione pervenuta su fallimenti.

Altra eventuale documentazione da trasferire all’Operatore.

All'arrivo dell’Operatore, I'Operatore Pl di UP provvedera a:
 Effettuare il contraddittorio (dettagli al paragrafo 5. ISTRUZIONI PER IL
CONTRADDITTORIOQ) con vettore:

Il vettore conta e contemporaneamente controlla presenza di invii dan-

neggiati, per annotarli sul VERBALE DI CONTRADDITTORIO (Figura 3)

Compilare insieme il VERBALE DI CONTRADDITTORIO indicando i co-

dici a barre degli invii:

» Danneggiati

= Annotando e allegando notifiche in manuale/dematerializzazione KO

= Annotando documentazione ulteriore ricevuta con indicazione dei co-
dici a barre ove possibile (furti, fallimenti, consegne danneggiati)

= |l verbale di contraddittorio dovra essere comunque compilato anche
in caso di assenza di anomalie

= Copia del verbale di contraddittorio va consegnata al vettore OA,
mentre I'originale va conservato agli atti, in un faldone dedicato per
singolo OA.




- Procedere alle normali operativita di formazione dispacci
= effettuare la chiusura dei dispacci con i codici delle buste controllati fi-
sicamente, chiudere con sigillo virtuale verso destinazione specifica;
= stampare modello distinta riepilogativa dispacci in uscita, (Figura 7);

I

DISTINTA DI ACCOMPAGNAMENTO DISPACCIO SFECIALE

Ufficio Mittente : Data

Del:
Codice Dispaccic

Destinatario: [Nome Operatore Terzo]

CONTENUTO

Raccomandate
DESCRIZIONE DEL CONTENUTO

Totale Oggetti (Inwii)

Codici Raccomandate
m. Codice Invie

Figura 7 - distinta riepilogativa dispacci in uscita

» inserire tutto nel contenitore (contenitori sono quelli portati
dall'Operatore in fase di alimentazione allUP), unitamente a copia
verbale e documentazione da consegnare e AR da rinviare al mittente;

- archiviare in un faldone dedicato la documentazione legata allo scam-
bio del dispaccio;

- accedere a sistema e stampare la distinta dispaccio (Figura 8)
= Consegna al vettore che firma tale distinta dispacci

E .t.tt.‘t.‘t‘-t..t.l"ulb FEEEEEET

POSTE ITALIANE

Servizi Corrispondenza MOD 32AUT,

DISTINTA DI ACCOMPAGNAMENTO DISPACC! IN PARTENZA COMSEGNATO ALL'OPERATORE TERZO: oo icscssasessassssssssasssssssssmsssssss

Agenzia: 000000 3000 Sexione [POL): XX Diatas XX0X000 LXK
EEEEE tlm"“"moit LR L2 2]

CORRISPONDENZA

Raccomandate Dispacci _[NUMERO DISPACCI]

Elenco codici Dispacci:

Raccomandate: [ BAR CODE INVII RACCOMANDATI CONTENUTI NEL DISPACCIO]

VETTORE ADDETTO AL RITIRD

Nome Operatore Terzo:
Firma Operatore:

Qrario visto arrivare:

Orario visto partire:

Timbro & Firma UP

Figura 8 Distinta dispacci in uscita per OA




5. ISTRUZIONI PER IL
CONTRADDITTORIO

5.1 VERIFICA DISPACCI IN INGRESSO ALTRI OPERATORI

Al fine di poter effettuare una puntuale verifica dei dispacci in ingresso, e
necessario che 'UP e I'Operatore effettuino una serie di verifiche concernenti
la situazione dei dispacci e dei relativi oggetti in essi contenuti.

A supporto di tale verifica, & stata elaborato il verbale di contradditorio che
'UP dovra compilare in tutte le sue parti e firmare in contraddittorio con
I'Operatore per conservarlo in un faldone dedicato in ambito UP.

L'UP allarrivo dellOperatore deve effettuare, seguendo le indicazioni

presenti nel primo foglio “Scheda verifica”, le seguenti attivita:

* Verifica la coincidenza tra la quantita degli invii riportata nella distinta di
accompagnamento e la quantita fisica degli oggetti presenti nel dispaccio.

+ Verifica che siano stati apposti i codici di Pl sugli oggetti (in caso di as-
senza, gli invii devono essere restituiti al’Operatore).

 Verifica la presenza di invii danneggiati (in caso di presenza, gli invii
sono da restituire in scarto all’Operatore)

- N.B. Vengono ammessi solo invii lievemente danneggiati (ad es. sgual-
citi lievemente, che presentano increspature, e che comunque visibil-
mente non riguardano il contenuto e dunque non necessitano di con-
segna cautelare).

+ Verifica che gli AR indicati in distinta siano relativi ai codici a barre delle
buste che fisicamente li hanno attaccati.

 Verifica che non siano presenti oggetti diretti a Casella Postale e/o Fer-
moposta.

 Verifica che ci siano invii diversi da quelli previsti e quindi eventuali ec-
cedenti o mancanti. IMPORTANTE: Questa verifica codice per codice

viene effettuata in presenza dell’Operatore solo se esiste un flusso di

preadvising oppure se si tratta al massimo di 20 invii. Per piu di 20 invii,

senza preadvising, la verifica & fatta a posteriori dal’'UP, che provvedera
poi ad annotare sulla distinta descrittiva le differenze e a trasferirne una
copia all’'Operatore nel primo dispaccio utile in uscita.




Dopo aver effettuate le attivita richieste, 'UP provvedera a rispondere alle
domande presenti sul primo foglio del “Verbale di Contraddittorio” che dovra
essere poi firmato sia dal’lUP che dall'Operatore (OT). Laddove I'UP e
I'Operatore non trovassero un’intesa, riporteranno le rispettive motivazioni
e potranno concordemente, laddove pertinente, inserire documentazione
allegata a riprova (es. foto).

Operativita da porre in essere nei casi di discordanza

Nel caso in cui alla domanda 1 della sezione “Controllo sui dispacci in in-
gresso” sia stato risposto “NO”, ’OSP dovra necessariamente compilare
la sezione “Dettagli invii” dove dovranno essere trascritti i codici a barre
degli invii oggetto di discordanza, la relativa motivazione ed il codice del
dispaccio.

Nel caso in cui alla domanda 2 della sezione “Controllo sui dispacci in in-
gresso” sia stato risposto “NO”, 'OSP dovra necessariamente compilare
la sezione “Dettagli invii” dove dovranno essere trascritti i codici a barre
oggetto di restituzione e la relativa motivazione.

Nel caso in cui alla domanda 3 della sezione “Controllo sui dispacci in
ingresso” sia stato risposto “SI”, TOSP dovra necessariamente compilare
la sezione “Dettagli invii” dove dovranno essere trascritti i codici a barre
oggetto di restituzione e la relativa motivazione.

Nel caso in cui alla domanda 4 della sezione “Controllo sui dispacci in in-
gresso” sia stato risposto “NO”, ’OSP dovra necessariamente compilare
la sezione “Dettagli invii” dove dovranno essere trascritti i codici a barre
oggetto di restituzione e la relativa motivazione.

Nel caso in cui alla domanda 5 della sezione “Controllo sui dispacci in
ingresso” sia stato risposto “SI”, TOSP dovra necessariamente compilare
la sezione “Dettagli invii” dove dovranno essere trascritti i codici a barre
oggetto di restituzione e la relativa motivazione.

Nel caso in cui alla domanda 6 della sezione “Controllo sui dispacci in in-
gresso” sia stato risposto “NO”, 'OSP dovra necessariamente compilare
la sezione “Dettagli invii” dove dovranno essere trascritti i codici a barre
oggetto di discordanza e la relativa motivazione.

Nel caso in cui alla domanda 7 della sezione “Controllo sui dispacci in in-
gresso” sia stato risposto “SI”, 'OSP dovra necessariamente compilare la
sezione “Dettagli invii” dove dovra essere trascritto i codici del dispaccio
oggetto di discordanza e la relativa motivazione (disguido).




5.2 VERIFICA DISPACCI IN USCITA VERSO ALTRI
OPERATORI

Al fine di poter effettuare una puntuale verifica dei dispacci in uscita, &
necessario che I'UP effettui in contraddittorio con I'Operatore, prima della
chiusura dei dispacci, una serie di controlli concernenti gli oggetti/documenti
in essi contenuti.

L’'UP all’arrivo dell’Operatore deve effettuare il contradditorio con il vettore.
Seguendo le indicazioni presenti nel primo foglio “Verbale di Contraddittorio”
sezione “Controllo sui dispacci in uscita”, verificano che:

 Gli invii inseriti nel dispaccio siano di pertinenza dell’Operatore

» Sono presenti AR di invii notificati

+ Sono presenti oggetti danneggiati

Dopo aver effettuate le attivita richieste, 'UP provvedera a rispondere alle
domande presenti sul primo foglio del “Verbale di Contraddittorio” sezioni
“Controllo per i dispacci in uscita” e “Documentazione” che dovra essere poi
firmato sia dall’Operatore di sportello che dall’Operatore.

Laddove I'UP e I'Operatore non trovassero un’intesa, riporteranno le
rispettive motivazioni e potranno concordemente, laddove pertinente,
inserire documentazione allegata a riprova (es. foto).

Operativita da porre in essere nei casi di discordanza

* Nel caso in cui alla domanda 3 della sezione “Controllo sui dispacci in
uscita” sia stato risposto “SlI”, 'UP dovra necessariamente compilare la
sezione “Dettagli invii” dove dovranno essere trascritti i codici a barre
oggetto di discordanza e la relativa motivazione.

* Nel caso in cui alla domanda 4 della sezione “Controllo sui dispacci in
uscita” sia stato risposto “SI”, 'UP dovra necessariamente compilare la
sezione “Riepilogo documentazione” dove dovranno essere trascritti i
codici a barre oggetto di discordanza e la relativa motivazione.

Aconclusione della compilazione della scheda inerente le verifiche effettuate

e ed i relativi allegati, 'UP provvede a:

» Archiviare i documenti relativi al contraddittorio agli atti del’'UP in un
faldone dedicato;

» Consegnare una copia del contraddittorio all’Operatore.




e Come possiamo aiutarti? ~

Contattaci
@ Vai su poste.it nella sezione “Scrivici”
e compila il form

Chiamaci
O 800.160.000, Numero verde gratuito, da
G\_/D telefono fisso e mobile, attivo dalle ore 8 alle

20 dal lunedi al sabato

£l Y © @ & poste.it
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DISTINTA DETTAGLIO RACCOMANDATE
OA..... [Nominativo OA]

Data: [xx/xx/xXxxX] Ore : [xXX:xXX:xXX]
Codice Dispaccio:

[codice dispaccio, possibilmente
barcode]

Uff. Poste Italiane di Destinazione:

[frazionario - nome UP]

DESCRIZIONE DEL CONTENUTO

Raccomandate

TOTALE RACCOMANDATE: [nn]

Di cui con AR: [nn]

DETTAGLIO DELLE RACCOMANDATE

Progr. Codice Invio Destinatario con AR

Timbro e sigla OT (eventuale)






Posteitaliane

Mercato Privati

(Denominazione UFfiCio) . v v v v ve s ieeienennnnnnnnnnnn

(L0 1o )

Oggetto: Consegna cautelare

/LA SO OSCIIIO . . .o e e e e e
Documento identita. ... ...oooinriii e P
[ E= s o = (o J o F= R (1010 F= = OO dichiara di

ricevereindata ........oceveiiiiiiiis dall'incaricato dellUfficio di........ccovooeeiii e

Il/La sottoscritto/a dichiara che:
D Accetta il prodotto in oggetto






VERBALE DI CONTRADDITTORIO (PAG 1/3)
| | | | | | |

OPERATORE ALTERNATIVO:

UFFICIO POSTALE DI:

DATA (gg/mm/aaaa):

CONTROLLO SUI DISPACCI IN INGRESSO

(da compilare se presenti dispacci consegnati dall'Operatore alternativo all'UP)

Sl

NO

La quantita degli invii contentuti in ogni dispaccio coincide con la quantita indicata
nella distinta di accompagnamento cartacea o (ove disponibile) nel dato di
preadvising sui sistemi? In caso di risposta "NO" compilare la sezione "Dettagli
invii" con i codici degli oggetti mancanti ed eccedenti e relativo codice dispaccio

Sulle buste delle raccomandate sono presenti i codici a barre di Poste Italiane? In
caso di risposta "NO" compilare la sezione "Dettagli invii".

Nei dispacci sono presenti oggetti danneggiati da restituire all'Operatore
Alternativo? In caso di risposta "SI" compilare la sezione "Dettagli invii".

Tutti gli invii indicati in distinta cartacea con Awviso di ricevimento, sono corredati
dalla specifica cartolina? In caso di risposta "NO" compilare la sezione "Dettagli
invii"

All'interno dei dispacci sono presenti oggetti diretti a Casella Postale e/o
Fermoposta? In caso dirisposta "SI" compilare la sezione "Dettagli invii".

| codici invio descritti nella distinta di accompagnamento cartacea o (ove
disponibile) nel dato di preadvising sui sistemi, coincidono con i codici presenti
fisicamente sulle buste nei dispacci? In caso di risposta "NO", compilare la
sezione "Dettagli invii".

NOTA: il controllo codice a barre per codice a barre non viene richiesto per arrivo di
piu di 20 invii e assenza del preadvising sui sistemi.

Sono stati consegnati dispacci non appartenenti allUP e disguidati? In caso di
risposta "SI" compilare la sezione "Dettagli invii".

CONTROLLO PER | DISPACCI IN USCITA
(da compilare se presenti dispacci consegnati dall'UP all'Operatore alternativo)

Sl

NO

Gli invii che I'UP consegna all'Operatore sono dello specifico Operatore?

Sono presenti AR di invii notificati?

Tra gli invii che I'UP deve riconsegnare all'Operatore alternativo sono presenti
danneggiati? In caso di risposta "SI" compilare la sezione "Dettagli invii".

CONTROLLO PER | DISPACCI IN USCITA - DOCUMENTAZIONE
(da compilare se nel dispaccio in uscita e prevista documentazione che |'Operatore alternativo deve
ritirare)

Sl

NO

Viene consegnata nel dispaccio in uscita da UP e consegnato al vettore
dell'Operatore Alternativo, documentazione cartacea relativa alle lavorazioni? Se
"SI" compilare la sezione "Riepilogo documentazione” con i dettagli.

Nel dispaccio in uscita € presente tutta la documentazione indicata alla sezione
"Riepilogo documentazione"?

Nel dispaccio in uscita sono presenti distinte descrittive invii dell'Operatore
Alternativo dei giorni precedenti, con annotazione di discordanze

(eccedenti/mancanti)?
NOTA: da compilare solo nei casi specifici di consegne da parte degli OA di un numero superiore a

20 raccomandate in un'unica soluzione.

Firma OA Firma POSTE ITALIANE






VERBALE DI CONTRADDITTORIO (PAG 2/3) - DETTAGLIO invii/dispacci

Presente in dispaccio
NUM. Codice oggetto Codice dispaccio (apporre X))

PROGR| _ (indicare il codice di (indicare il codice
POSTE, se non presente . .
dispaccio)

Motivazione di NON CONFORMITA'
(apporre ‘X' sulla motivazione specifica)

quello dell'Operatore terzo) - - -
INENTRATA| INUSCITA | invio invio Coso';eed' AR casi:lritt(t));ale invio
daOA aUP | daUP aOA | mancante | eccedente assente P danneggiato
assente o fermoposta

(Nl |w]|N |-

=
o

[
[

=
N

[
w

=
S

[
()]

=
()

[
=

=
o]

[
©

N
o

N
[

N
N

N
w

N
EN

N
(&)

N
()






Note

VERBALE DI CONTRADDITTORIO (PAG 3/3) - Riepilogo documentazione

Motivazione documentazione
apporre 'X' sulla specifica motivazione
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Mod 215

DISPACCIO SPECIALE

da

per

data consegna







INIZIO

POSTE ITALIANE Mod. 28/Aut
Servizi Corrispondenze Postali

DISTINTA DI CONSEGNA Pagina: 001/001
Agenzia: NAPOLI BARRA SAN GIOVANNI 40447 Data: 03/05/2021 16. 56
Sezione (PDL) 1N

Numero Operazione : 138

Totale invii consegnati: 1

ELENCO INVIT CONSEGNATI

Codice Importo Pagamento c/a Importo Diritti Oneri Tassa di Totale €
CAN/CAD in UP Contrassegno Postali Doganal i restituzione

1235455555 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Nome del destinatario: MARIO ROSSI

Nome del firmatario: MARIO ROSSI

Firma del destinatario: - . o
o di un suo delegato ? -

¥ k4 o * FINE ¥k Fhkd : e






POSTE ITALIANE

Servizi Corrispondenza MOD 33AUT.
DISTINTA DI ACCOMPAGNAMENTO DISPACCI IN PARTENZA CONSEGNATO ALL’OPERATORE TERZO
Agenzia: XXXXXXXX XXXXX Sezione (PDL): XX Data: XX/XX/XXXX XX:XX

CORRISPONDENZA

Q.ta
Raccomandate Dispacci  [NUMERO DISPACCI]
Elenco codici Dispacci:
Raccomandate: [ BAR CODE INVII RACCOMANDATI CONTENUTI NEL DISPACCIO]
VETTORE ADDETTO AL RITIRO
Nome Operatore Terzo: __ Orario visto arrivare: _ _

Firma Operatore: Orario visto partire: -






Modello 1A/AUT sostitutivo
dispaccio Raccomandate

Codice dispacCio. .........ccccveviininiininaannns Tot. Oggetti (invii)

effettuatoil -............co

alleore ......coooeiiiiiiiii

Fraz.Ufficio .............cceenne. Timbro e Firma Operatore

Descrizione oggetti

Prog Codice invio Destinazione
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DISTINTA DI ACCOMPAGNAMENTO DISPACCIO SPECIALE

Ufficio Mittente

Codice Dispaccio

Destinatario: [Nome Operatore Terzo]

CONTENUTO
Raccomandate

DESCRIZIONE DEL CONTENUTO

Totale Oggetti (Invii)

Codici Raccomandate

Progr. Codice Invio

Data

Ore :
Del:
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(Denominazione Ufficio Origine DannN@ggiamenti) ..........oeiiuiiuie it ettt et et eaa et a s s s s s s a s s aasasssnnnnnssnnnnnn

Oggetto: Consegna invio danneggiato

Gentile Cliente,
Siamo spiacenti di doverle comunicare che durante le fasi di lavorazione l'invio a Lei destinato ha
subito un danneggiamento. La invitiamo a verificare I'integrita del contenuto del plico in oggetto, e a

compilare il modulo allegato (“Consegna cautelare”).

Poste Italiane
(Responsabile Ufficio)





Poste Italiane SpA
Sede Legale 00144 Roma (RM) V.le Europa 175







