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MENETLUSDOKUMENTIDE KATTETOIMETAMISE TEENUSETINGIMUSED

1. ULDSATTED

1.1 AS-i Eesti Post menetlusdokumentide kattetoimetamise teenusetingimused (edaspidi Teenusetingimused)
satestavad AS-i Eesti Posti (edaspidi Omniva) menetlusdokumentide kattetoimetamise tingimused Eesti
Vabariigi territooriumil.

1.2  Teenuse kasutamise eelduseks on saatja poolne Uldtingimuste sélmimine Omnivaga.

1.3 Menetlusdokumentide kattetoimetamise teenuste kasutamiseks on saatjal kohustus valida arikliendi
kirjateenuse pakett. Omnival on kohustus toimida vastavalt arikliendi paketi tingimustele ja digus rakendada
lisateenuse tasu vastavalt paketile. Arikliendi kirjateenuse pakettide hinnakiri ja tingimused on kattesaadavad
Omniva kodulehel

1.4  Teenusetingimustes mittereguleeritud nduete ja tingimuste osas kehtivad Omniva arikirja titptingimused.

2. TEENUSE OLEMUS

21 Menetlusdokumentide kattetoimetamine on teenus, mille kdigus vdetakse vastu, edastatakse ja valjastatakse
registreeritud (vo6tkoodiga varustatud) riigisiseseid kirisaadetisi, millele on lisatud Omniva kodulehel omniva.ee
avalikustatud vormi nduetele vastav menetlusdokumendi véljastusteade ning millele kehtivad osaliselt Omniva
arikirja tadptingimustest erinevad tingimused.

2.2 Menetlusdokumendid peavad vastama jargmistele tingimustele:

maksimaalne kaal: 2000 grammi;
minimaalsed mootmed: 90 x 140 mm;
maksimaalsed modtmed: 230 x 330 x 20 mm;
sisu: paberkandjad.

2.3 Teenusetingimustes loetakse allkirjaks omakaeline allkiri, kvalifitseeritud elektrooniline allkiri ning
puutetundlikule ekraanile kdega/pulgaga joonistatud allkiri.

3. TEENUSE OSUTAMISE PROTSESS

3.1 Menetlusdokumentide Gleandmine Omnivale

3.1.1 Saatja annab véljastusteatega varustatud menetlusdokumendid Omnivale lle &rikirja saatelehega kahepoolse
postivahetuse kaigus vdi toimetab saadetised ise postiasutusse.

3.1.2 Omniva tdétaja kontrollib  Uleantavate  menetlusdokumentide koguste vastavust saatelehele
sorteerimiskeskuses, teeb vajadusel parandused saatelehel, kinnitab vastuvétmist oma allkirjaga ja edastab
saatjale saatelehe info vastavalt arikliendi kirjateenuse pakettide tingimustele.

3.2 Menetlusdokumendi valjastusteade

3.2.1 Valjastusteate prinditav blankett on kattesaadav Omniva kodulehel omniva.ee ning valjastusteate blankette
saab tellida ka Omniva e-poest. Kohustuslikust vormist erineva vormiga valjastusteate kasutamisel on Omnival
oigus rakendada lisatasu.

3.2.2 Saatja tdidab menetlusdokumendi valjastusteatel olevad saatja ja saaja andmed ja juhised menetlusdokumendi
kattetoimetamiseks ning kinnitab valjastusteate menetlusdokumendi kiilge.

3.2.3 Saatja tagab, et saaja aadress ja kontaktandmed on saadetisel ja valjastusteatel identsed.

3.2.4 Eelregistreeritud menetlusdokumentide korral tuleb saatjal véljastusteate lles paremasse nurka méarkida e-
teeninduses genereeritud vodtkoodi number ehk saadetise number.

3.2.5 Taitmata, ebatapselt vdi vastuoluliste juhistega taidetud valjastusteate korral on Omnival digus tagastada
menetlusdokument saatjale teenustasu tagastamata.

3.2.6 Peale menetlusdokumendi valjastamist tagastab Omniva valjastusteate saatjale esimesel véimalusel, hiliemalt
saadetise kattetoimetamise paevale jargneva kahe t66paeva jooksul.
3.3 Menetlusdokumentide kattetoimetamise katsed

3.3.1 Menetlusdokumendi kattetoimetamiseks tehakse saatja soovi korral kuni kaks véljastuskatset saadetisel
margitud aadressil. Esimene valjastuskatse tehakse saaja elu- vdi asukohas hiljemalt Gleandmise paevale
jargneval kolmandal t66paeval (95% D+3).

3.3.2 Omniva teostab nii fuusilistele kui ka juriidilistele isikutele esimese valjastuskatse tdopaevadel ajavahemikus
07:00-20:00.
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Neile menetlusdokumentidele, mida ei valjastatud esimesel katsel, tehakse teine valjastuskatse ainult juhul, kui
saatja on teinud menetlusdokumendi véljastusteatel valiku, et peale esimest valjastuskatset tuleb teha teine
valjastuskatse laupaeval. Sel juhul tehakse teine véljastuskatse esimesele katsele jargneval laupaeval
ajavahemikus 07:00-20:00. Erandiks on olukord, kui see laup&ev langeb riigi- vdi rahvuspuhale — siis tehakse
teine katse riigipthale jargneval laupaeval, mis ei ole riigi- ega rahvusplha.

Teise (laupaevase) valjastuskatse eest vétab Omniva téiendavat tasu vastavalt hinnakirjale. Lisateenuse tasu
maksmise kohustus tekib teenuse tellimisel.

3.4 Noudmiseni adresseeritud saadetiste kattetoimetamine

3.4.1

3.4.2
34.2.1
3.4.2.2

Postkontorisse ndudmiseni adresseeritud menetlusdokumendile ei tehta kattetoimetamise katseid, vaid need
suunatakse valjastuseks kohe postkontorisse.

Menetlusdokument, mis on adresseeritud postkontorisse ,ndudmiseni, tagastatakse koheselt saatjale, kui:
saadetisel puudub saaja mobiiltelefoni number vdi e-posti aadress, kuhu saata teavitust saabunud kirja kohta;

kui valjastusteatel puudub marge ,hoiustada postiasutuses®.

3.5 Menetlusdokumendi valjastamine

3.5.1

3.5.2

3.5.3

354

3.5.5

Menetlusdokument antakse Ule:
e saajale allkirja vastu;

e kuisaaja ei ole Uleandmise hetkel kohal, antakse menetlusdokument saaja aadressil asuvale vahemalt 14-
aastasele saaja eluruumis elavale vdi perekonda teenivale isikule allkirja vastu. Saaja aadressil antakse
dokument Ule isikut tdendava dokumendi alusel, postiasutuses uleandmisel on lisaks dokumendile veel
lihtvolikirja esitamise ndue.

e kui menetlusdokumenti ei dnnestu katte toimetada saajaga samas eluruumis elavale isikule, véib
menetlusdokumendi katte toimetada kortermaja haldavale korteritihistule vdi kaasomandi eseme valitsejale
vdi saaja Uurileandjale, samuti saaja té6andjale v6i muule isikule, kellele saaja osutab lepingu alusel
teenuseid.

e majandus- vdi kutsetegevusega tegelevale fiiusilisest isikust saajale vb6ib menetlusdokumendi katte
toimetada tema ariruumis pusivalt viibivale t66tajale voi saajale teenuseid osutavale isikule, kui saaja ise
ei viibi tavalisel todajal ariruumis voi kui ta ei saa dokumenti vastu vétta.

e kui menetlusdokument tuleb kéatte toimetada kaitsevaes, vanglas, tervishoiuasutuses vdi muus sellises
kohas viibivale saajale, voib menetlusdokumendi katte toimetada ka selle asutuse juhile véi tema maaratud
isikule.

e saatja soovil saaja postkasti kaudu.

Kui véaljastusteatel on marge, et saadetis tuleb véljastada ,isiklikult saajale”, antakse saadetis Ule Uksnes saajale
isiklikult. Saadetist ei anta saaja aadressil lle saajaga seotud isikule, samuti ei véljastata postiasutuses volikirja
alusel.

Menetlusdokumendi kattetoimetamisel kirjutab vastuvotja kas paberkandjast voi elektroonilisele kandelehele ja
lisaks valjastusteatele:

vastuvdtja ees- ja perekonnanime;

seose saajaga (kui saadetis ei valjastatud isiklikult saajale);

ametinimetuse, kui saadetis antakse Ule juriidilisest isikust saaja esindajale;

vastuvdtja allkirja;

kattetoimetamise kuupaeva ja koha (kui kattetoimetamise aadress erineb saaja aadressist);

vastuvétja isikut tdendava dokumendi numbri. Juriidilise isiku esindaja korral vdib dokumendi numbri
asemel markida isikukoodi.

e ametinimetuse, kui saadetis antakse le juriidilisest isikust saaja esindajale;

Menetlusdokumendi valjastusteade taidetakse Omniva poolt jArgmiste andmetega:

o  kattetoimetamise katsete kuupaevad ja kellaajad;
e viljastamisega seotud markused;
e  kattetoimetaja ametinimetuse, nime ja allkirja.

Saaja soovil on véimalik menetlusdokument suunata valjastuseks Uimber teisele aadressile.

3.6 Menetlusdokumendi kattetoimetamise ebadnnestumine

3.6.1
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Kui saaja isiklikult keeldub dokumendi vastuvotmisest vdi kui isikut ei ole vdimalik tuvastada, siis s6ltumata
sellest, kas tegu oli esimese vdi teise kattetoimetamise katsega, loetakse dokument katte toimetatuks alates
selle vastuvétmisest keeldumisest.
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Menetlusdokument jdetakse saaja elu- vai ariruumi vdi pannakse saaja postkasti voi muusse kohta, mida
saaja kasutab saadetise kattesaamiseks ning mis harilikult tagab saadetise sailimise;

Véljastusteatele margitakse vastuvdtmisest keeldumise kuupaev ja kellaaeg;

Ruumi ja postkasti puudumisel voi selle juurdepddsu puudumisel tagastatakse kattetoimetatav
menetlusdokument saatjale ja valjastusteatele margitakse tagastamise pohjus, tehes markme vastavasse
kasti;

3.6.2 Soltumata sellest, mis juhised on saatja valjastuskatse ebadnnestumise puhuks jatnud, tagastatakse
menetlusdokument saatjale, kui esimesel vdi teisel katsel on saanud kinnituse ks jargmistest asjaoludest:

3.6.3

3.6.4

3.6.4.1

3.6.4.2

3.6.4.3

3.6.44

4.5
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ilmnes, et saaja viibib pikemat aega mujal (saaja viibib eemal kauem kui valjastusteatel margitud saadetise
ladustamisaeg);

ilmnes, et saaja on surnud;

ilmnes, et aadress on ebakorrektne voi saaja ei ela/asu sellel aadressil ning saadetisel pole mérgitud saaja
mobiiltelefoni numbrit ega e-posti aadressi elektroonilise teavituse saatmiseks dokumendi postiasutuses
ladustamise korral;

Viljastusteate ,ebadnnestumise pohjused” plokki margitakse tagastamise pdhjus ning kui Omnivale on
teatavaks saanud saaja uus aadress voi muu menetlusdokumendi edaspidiseks kattetoimetamiseks vajalik info,
margitakse see ,Muu p&hjus/kommentaar” véljale.

Kui menetlusdokumenti ei dnnestunud katte toimetada, sest saaja ei viibinud kohal vdi mingil muul pdhjusel,
lahtutakse saatja poolt valjastusteatele margitud juhistest ning menetlusdokument:

valjastatakse postkasti. Kui saaja postkast puudub ja Omnival on saajaga kokkulepitud muu sellesarnane
koht, mida saaja kasutab saadetiste kattesaamiseks ning mis harilikult tagab saadetiste sailimise,
valjastatakse saadetis kokkulepitud kohta. Menetlusdokumendi Umbrisele tehakse marge postkasti jatmise
kuupdeva kohta. Valjastusteatele mérgitakse saadetise postkasti jatmise kuupéev ja kellaaeg ning info, et
saadetis valjastati postkasti.

tagastatakse saatjale. Véljastusteatele margitakse kattetoimetamise katsete kuupdevad ja kellaajad, info, et
saadetis tagastatakse saatja ning véimalusel lisatakse kommentaari reale tagastamise pdhjuse llhikirjeldus.

hoiustatakse postiasutuses lahtuvalt saatja soovist kas 15 vdi 30 kalendripdeva (kui saatja on jatnud hoiuaja
valiku tegemata, on hoiuajaks 15 pdeva). Menetlusdokumendi hoiuaega saab pikendada vaid saatja. Kui
saaja ei tule hoiuaja jooksul menetlusdokumendile jarele, tagastatakse see saatjale hoiuaja méédumisel.

tehakse laupaeval teine valjastuskatse (vt punktid 3.3.3 ja 3.3.4).

TEENUSE TASU

Menetlusdokumentide kattetoimetamise hinnakiri on toodud é&rikirjateenuste hinnakirjas, mis on kéattesaadav
Omniva kodulehel omniva.ee. Teenuse baashind koosneb jargmistest komponentidest:

menetlusdokumendi edastamine;

Uhe valjastuskatse tegemine;

isiklikult valjastamine;

ladustamisaja valik saatja poolt;
lihtvaljastusteate tagastamine saatjale.



