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Premessa
Questa Guida nasce da due principali esigenze:

* raggruppare in un unico documento tutte le disposizioni che dal 1994
sona state emanate per dare un indirizzo alla materia;

« fornire afte strutture sul territorio un supporto tecnico-operativo completo
che da un lato integri I'uso del software e dall'altro espliciti le opzioni
organizzative disponibili.

Occorre  anche richiamare ('attenzione sulla necessith di proceders -
preventivamente alle operazioni di riorganizzazione - alla verifica ed alla
validazione dei dati risultanti dal VIARIO, che costituiscono ia base deila
valutazione; questa comporta la verifica della esattezza dei numeri civici
elencati, alla rispondenza del numero delle abitazioni, negozi ecc. per
ciascun civico indicati ed al controlio dello sviluppo delle percorrenze.

Contemporaneamente dovrebbe anche essere verificata la valenza postale
defl possibili utenti in modo da disporre di dati aggiornati ed attuali. Qualora
alcune operazioni non siano state compiute oppure il risultato ottenuto non
sia da considerarsi rispondente, & necessario cogliere questa occasione per
le conseguenti verifiche tenendo presente che una revisione su dati non
corretti comportera sicuramente la necessita di ripetere il lavoro 2 breve.

Effettuate queste operazioni, si disporra per ciascun numero civico 0 punta
di recapito, del numero e della tipologia delle potenziali utenze postali
(abitazioni, negozi, uffici ed altro) nonché dello sviluppo dei raccordi e df
quefllo delle singole strade comprese nellitinerario di ogni singola zona.

Questo lavoro di verifica dovra essere eseguito in via permanente in modo
da avere costantemente a disposizione un Viario il pil1 possibile rispondente
alla realtd,

Sara quindi possibile disporre in modo attendibile per ciascuna via servita e
per ciascuna zona:

+ del numerg dei civici (“progressive” del viario);

+ del numero di tutte le potenziali consegne (“totale” del viario);

+ degli sviluppi del raccorde e dell’itinerario.

Lattuale metodologia prescinde, eccetto che per gli oggetti a firma
(raccomandate, assicurate, atti giudiziari e vaglia unico), dalla contazione
del traffico, concentrando invece l'attenzione su parametri pill oggettivi,
quall, in particolare la clientela potenziale da servire e la sus densita, e
facendone discendere i parametri decisivi per la determinazione defla
prestazione del portalettere.

Gli elementi strutturali della valutazione della prestazione del portalettere
rimangono pertanto determinati nel modo seguente:
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1- tempo per il lavoro preparatorio, finale ed accessorio;

2- tempo di percorrenza de! raccordo ( dall’Ufficio P.T. ai primo recapito
e dall'ultimo recapito ail'Ufficio P.T.);

3- tempo di percorrenza dell'itinerario di recapito;

4- tempo di consegna delle corrispondenze ordinarie;

5- tempo di consegna deile corrispandenze registrata e dei pacchi;
6 - tempo di esecuzione di altre operazioni accessorie.

La suddivisione della percarrenza in due elementi distinti & diversamente
valutati (raccordo ed itinerario di recapito) consente di determinare | relativi
tempi di esecuzione in modo pitt adeguato alla reaitd operativa,

Le novitd introdotte nel sistema di valutazione, come in seguito sara
dettagliatamente chiarito, si riferiscono essenzialmente alia individuazione
ed adozione di due categorie tipologiche, la “classificazione” e Ia
"qualificazione" delle zone di recapito, che consentono una nuova, diversa
elaborazione degli indici di esecuzione per i primi quattro elementi (In parte
anche del quinto) e, nei contempo di:

a. prescindere dalla materiale rilevazione degli oggetti di corrispondenza
ordinaria da recapitare;

b. di facilitare la tempestivita detie operazioni di verifica.

1 parametri temporali di esecuzione, da applicare a ciascuno del suddetti
elementi, variano in relazione alle caratteristiche delle zone di recapito,
connesse alla density degli insediamenti e alla concentrazione delle
consegne, e cioé alle diverse tipologie ambientali e postail, mentre, per |
punti 5 e 6, rimangono sostanzialmente confermati i criteri di valutazione
attualmente previsti In quanto basatl su dati rilevabili faciimente da
registrazioni documentali certe,

In particolare, per ciascuna zona, sono elementi preliminart di valutazione:
+ L’“indice di consegna”, da cui si ricava la Qualifica (A, B o C):

* L'“indice di densita”, da cui si ricava la Classe (I, 1, IIl o IV);

» La “frequenza” da cui si ricava I'indice di correzione JC.
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A) Metodologia di determinazione degli indici

i esecuzione

A1) Criterio di "qualificazione” delle zone. Indice di consegna,

Per differenziare adeguatamente anche gli indici di esecuzione delle
consegne delle corrispondenze ordinarie e delle operazioni preparatorie e
finaii occorre fare riferimento a diversa classificazione; & necessario disporre.
di un ulteriore elemento che tenga conto delfa concentrazione delte consegne
(indice di consegna).

Lindice di consegna & costituito dal rapporto tra il numeroc totale dei
potenziali utenti (numero complessivo nuclei familiari, negozi, studi, ecc.) ed
i civici (numeri civici postalmente attivi).

1 valore di tale rapporto (indice di consegna) rappresenta il numero medio di
destinatari per ciascun numero civico postaimente attivo; esso & risultato
mediamente variabile da 1 a circa 10.

Esso da una indicazione det grade di affollamento abitativo e della
concentrazione delle consegne (esistenza cioé di grosse costruzioni di tipo
condominiale o di case sparse).

Al fine di una sua specifica utilizzazione le zone di recapito vengono
suddivise in tre qualifiche distinte con le lettere "A” - "B" - "C", assumendo
come criterio di discriminazione o qualificazione i valori combinati dell'indice
di consegna e della percentuale di attivith commerciall quale risulta dalla
incidenza delle consegne previste per " negozi , uffici ed altro* rispetto al
totale.

Una prima bipartizione viene effettuata sulla base del solo indice di consegna
ed esattamente:

- zone con indice di consegna Inferiore o uguale a 3;

- zone con indice di consegna superiore a 3.

Si ottiene cosi una suddivisione tra zone caratterizzate da edifici di tipo
mono ¢ bifamiliari e zone caratterizzate da edifici plurifamiliari (condomini)
che di per sé si presenta ancora troppo “"grossclana” per una diretta
deduzione di attendibili indici di esecuzione e che necessita quindi di ulteriori
affinamenti.

A tale scopo il primo dei due raggruppamenti ottenuti, viene ulteriormente
suddiviso tra zone caratterizzate da una concentrazione di attivitd
commerciali (presenza di un numero di consegne ipotetiche dirette a "uffi
"negozi" ed “altro” mon inferiori al 20% de! totaie delle consegne teoriche per
zone con indice di consegna minore o uguale a 3, oppure non inferiore al
40% per zone con indice consegna. maggiore di 3) e zone senza tale
caratteristica.
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La qualificazione della zona identifica la sua tipologia, ed & determinata dal
rapporto tra il numero complessivo dei potenziali utenti (abitazioni, negozi,
uffici, altro) (C) ed il numero dei civici (R):

C/R ]
e dalla percentuale degli utenti commerciali sul numera complessivo di
utenti; cio&:

% U.C.=C/NUAX |
100 !
dove:
I ndice di consegna
C = numero complessive deile consegne (abitazioni, negozi, uffici e altro);
R = numerg civici.
% U.C. = percentuale di Utenze Commerciali (negozi, uffici e altro)
NUA = (negozi, uffici e altro)

La qualificazione finale deile zone che si ottiene, risulta cosi definita:

QUALTFICA A" i

- zone con indice di consegna inferiore od uguale a 3 (caratterizzate da
una situazione di utenza non concentrata, caseggiati mono -
bifamiliari) e con {'esistenza di almeno il 20% di utenza di tipo
commerciale; oppure con indice di consegna superiore a 3, ma
caratterizzate da almeno il 40% di utenze commerciali);

QUALTFICA "B )
- zone con indice di consegna minore di 3, ma con una presenza
inferiore al 20% di utenza commerciale;

§UALIFICA e

- zone con indice di consegna superiore a 3, caratterizzate da aita
concentrazione di utenza (esistenza di condominl e fabbricati
plurifamiliari) e con concentrazione di utenza commerciale inferiore al
40%.

La "qualificazione”, come sopra determinata, ha il pregio della oggettivitd e
consente di ricavare indici medi temporali di esecuzione deile consegne,
diversificati per ciascuna qualifica e quindi adeguati alle effettive
caratteristiche del servizio di recapito, nonché tempi per le operazioni
preliminari @ successive al recapito, direttamente proporzionall al numero
delle consegne ritenute effettive per ciascuna zona di recapito.

La qualificazione della zona ha diretta incidenza su:

Versiong Revisions data Revisions Pagina

1 L i





[image: image8.png]o Camispondenza - DG
‘Servizia Arcspio Urtana

- T lavaro preparatorio deife corrispondenze ordinarie, per
- 1 tempi fissi previsti
- % di consegne effettive rispetto a quelle potenziali.

- Itempi di consegna delle corrispondenze ordinarie, per
- indice parametrico di consegna;
- % di consegne effettive rispetto a quelle potenziali.

- La consegna degli oggetti a firma, per
- indici parametrici di consegna delle:
- raccomandate;
- assicurate;
e relativi multipli di ciascuna voce.

QUALIFICAZIONE
Tndice_consegna % attivita qualifica
<=3 = > 20% A
>3 i > 40 % A
<3 =<20% B
>3 < 40 % <

A2) Criterio di "classificazione” delle zone: INDICE DI DENSITA

Le classi da individuare sono quattro: ad ogni classe corrisponde un
coefficiente (espresso In minuti) per la valutazione del tempo necessaric a
percorrere il raccordo e ['itinerario.

Irraccordi interni” pur facendo parte dell'itinerario, per ii calcolo della classe,
sono valutati con gli indici raccordi per il tempoe di esecuzione.

Tutte le zone di recapito vengono, classificate in quattro ciassi, in relazione
alla densita degli insediamenti. Il criterio distintivo & determinato dal valore
deil'indice dato dal rapporto tra la lunghezza de! percorso in gita (itinerario
di consegna) e il numero dei civici (numeri civici postalmente attivi).

Tale indice, fornisce la distanza media tra i civid di ciascuna zona di recapito
ed & risuitato, nei singoli uffici presi a campione, mediamente variabile da 2
2120 metri e oltre.

La classe della 2ona & determinata dal rapporto tra la lunghezza
dellitinerario di gita (al netto quindi del raccorde inizio e. fine) (L) e il
numero dei civici (R).

I=L/R

dove:

ndice di consegna;

Lunghezza dellitinerario di gita (al netto del raccardo inizio e fine);
numero dei civici.
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La "Classificazione” adottata & la seguente:
CLASSE 1 1

itinerario determinato da un indice di consegna fino a mt. 15
caratterizzato da una elevata densitd urbanistica per I'intero percorso e
da un susseguirsi di civici ravvicinati (caseggiati di civile abitazione,
negozi ed uffici);

itinerario determinato da un indice di consegna compreso tra 15,01 e
45 metri, caratterizzato da media densitd urbanistica (persistono i
caseggiati, diminuiscono I negozi e le attivita terziarie);

L E—
itinerario con indice di consegna compreso tra 45,01 e 85 metri,
caratterizzatc da una densita abitativa limitata, generalmente
coincidente con situazioni di tipo residenziale o periferico nelle grandi
cittd e nei piccoli centri urbani;

[CLASSE 4

itinerario determinato da un indice di consegna superiore a 85 metri &
caratterizzato da esigua densita abitativa.

Le quattro classi, in tal modo determinate, consentona di differenziare gli
indici di esecuzione, in relazione ai diversi contesti urbanistici rappresentati
dai:

raccordi interni;

« raccordi andata e ritorno;

« itinerari;

* percorsi con mezzi meccanici o a piedi.

La classe defla zona ha diretta incidenza su:

* la velocita di percorrenza defl'itinerario di gita (distinguendo se svolta con
Iausitio di un mezzo meccanico o a piedi);

+ la velocitd di percorrenza del raccerdo (inizio/fine e interno) (distinguendo
se svolta con I'ausilio di un mezzo meccanice o a piedi).

Correlando la qualificazione con la classificazione si evidenziano le
caratteristiche peculiari delle singole zone df recapito.

le caratteristiche di una zona di classe “I" e qualifica "A", saranno quelle di
un centro con elevata densitd urbanistica, limitato grado di affollamento
abitativo ed elevata presenza di utenza commerciale;
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quelle di una zona di classe "IV” e qualifica "C", si riferiranno a costruzioni
tra loro distanti, ma di tipo condominiale.

CLASSIFICAZIONE
Indice di consegna __ | Classe

: 15 1
> 15 <= 45 n |

>45< =85 m

> 85 Poav

A3) Lindice di correzione (J3C).

Un ulteriore affinamento delle frequenze cosi determinate, idones a
contenere al massima |'area degli scostamenti rispetto ai valori effettivi delle
singole realtd & stato individuato in un rapporto che misura il “fattore di
densita dell'Utenza postale". Tale fattore, che si continuera ad individuare
come (IC) o fattore di correzione, si ottiene correlande opportunamente
lindice di densita e lindice di consegna. Infatti per ciascun ufficio o, per
uffici di notevoli dimensioni, per gruppi di zone CAP, il rapporto tra la
lunghezza di tutti gli itinerari ed il totale di tutte le consegne, misura il grado
di affollamento delle cansegne. Dividendo successivamente tale rapporto per
lindice di consegna dell'ufficio (o del raggruppamento di zone), si ottiene un
valore che misura sia il grade di affollamento delle consegne, ma tiene conto
anche della tipologia predominante degli edifici { grossi condomini = JC alto,
oppure se monofamiliari = JC prossime ad 1).

In tal modo per ciascun ufficio e per ogni gruppo di zone CAP, si ottiene una
percentuale di frequenza (media delle consegne giornalmente effettuate)
sufficientemente "localizzata".

Questi aggiustamenti, corvelati alla ‘“natura postale" dei singoli
raggruppamenti, consentonc una notevole approssimazione alle consegne
reali medie cosi come evidenziato dalla sperimentazione, ma sono
suscettibili, ovviamente, di continui aggiornamenti frutto di successive
verifiche tendenti a mantenere costantemente valido il riferimento al
continuo mutare della realta operativa.

F= L/ B/ (C/R

& quindi

F=AxR/(Cxq ]

dove:
F = Fattore di correzione;
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L = Lunghezza dellitinerario di gita (al netto del raccordo);

C = numero complessivo dei potenziali utenti (abitazioni, negozi, uffici e
altro);

R = numero dei civici.

Il fattore di correzione (JC) serve ad oppertunamente correggere la
percentuale media di frequenza delle consegne per avvicinaria alla reale.

FREQUENZA Ic
«da 0 a 0,5 compreso 1,40
'da 0,5 a 1 compreso 11,35
da 1a1,5 compreso, 1,30
da 1,5 a 2 compreso lyzs
[dz 23 2,5 compreso 1,20 i
da 2,5 a 3 compreso 11,5
lda 3 2 3,5 compreso 1,10,
lda 3,5 a 4 compreso 11,05
lda 4 a 22 compreso 1,00
lda 22 a 30 compreso 0,95 |
ldz 30 2 40 compreso 0,90
|da 40 a 50 compreso 0,85
lda 50 2 60 compreso 0,80
lda 60 a 70 compreso 075
|da 70 a 80 compreso Lo
|da 80 a 90 compreso 0,65 i
altre 90 0,60

A4) Procacciato e organizzazione autonoma del procacciato

Oitre @ poter essere compresi nel normale servizio di recapito delle
corrispondenze, ove assumano una certa rilevanza, possono richiedere una
organizzazione autonoma.

Anche tali servizi possono essere organizzati tenendo conto del sistema
elaborato per il recapito delle corrispondenze con una sostanziaie variante
relativa al calcolo dell‘indice di consegna che, per evitare ricerche laboriose
dei dati (percorso, civici, ecc.) & stato sostituito dall'indice relativo al
rapporto ricercato per il calcolo del IC, relative all‘ufficio e in base alla
tabella seguente indica la classe del servizio

1C5 L/CY/(C/R

dove:
€S = Classe di Servizio;
L = Lunghezza dell'itinerario di gita (al netto del raccorda);
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C = numero complessivo dei potenziali utenti (abitazioni, negozi, uffici e
altro);
R = numero dei civici.

45) Gli aitri parametri.

Gli altri elementi che concorrono alla determinazione della prestazione del
portalettere  sono rappresentati da parametri non influenzati dalla
qualificazione o dalla classe di zona e, quindi, definiti in entita fissa e presi in
considerazione solo ed esclusivamente se viene eseguita I'operazione cui si
riferiscona.

Tra questi abbiamo:

Tl lavoro preparatorio e conclusive per gli oggetti a firma;
La vuotatura cassette dimpostazione;

La consegna dei pacchi;

1i servizio di ricevitoria.
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B) Sviluppo degli indici

B1) PERCORRENZE: RACCORDO E ITINERARIO DI CONSEGNA.
a. - per |l percorso a piedi

715,507km (limitatamente alla sola tratta effettivamente da percorrere a

piedi_sia per |'itinerario che per il raccordo);

b. - per il percorse con mezzo meccanico

Classe di zona raccordo Itinerario di
consegna
5 10
"y o
3 ; &
2 | [

1 tempi di percorrenza del raccordo song inferiori di circa il 60% di quelh
della percorrenza nel giro di consegna, ad eccezione di quello del percorso 2
piedi che resta confermato secondo |z vaiutazione attuale.

Sl @& voluto in tal modo tenere conto, oitre che delle soste necessarie, della
possibilita di attraversamenti stradali o ritorni sullo stesso percorso.

B2) CORREZIONE DELLA PERCENTUALE DY CONSEGNA

Le consegne medie effettive rispetto a quelle possibili saranno calcolate
applicando e seguenti percentuali:

» 52% per le zone di qualifica "A”
s 40% " "¢ " N K
“ 52% % % v w - e

Tutte debitamente da rettificare mediante la moltiplicazicne per 1l valore del
coefficiente di correzione relativo afl'ufficio in modo da ricavare il valore della
frequenza media giornaliera di ciascuna zona.

In tal modo le suddette frequenze medie per qualifica, potranno oscillare in
una banda percentuale variabile tra:

« qual.lAeC min.31,2% max 72,8 %

« qual. B min 24 % max 56 %.

B3) TEMPQ PER IL LAVORO PREPARATORIO E FINALE

Per stabilire il tempo da assegnare per i'esecuzione del lavoro preparatorio e
finale, comprensivo di imprevisti ed operazioni accessorie, cansiderata la non
dispanibilita del numero degli aggetti per ogni zona di recapito, & adottato il
seguente criterio:
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a) attribuzione di un tempo unico differenziato per le tre qualifiche, cosi
distinto:

A =60

8 =50

C=70"

b) attribuzione di 0,1' per ciascuna potenziale consegna media giornaliera
ricavata per ogni singola zona (totale consegne teoriche percentuaimente
ridette),

Il tempe per il lavoro preparatorio e finale viene quindl cosi determinato:
{qui sono comprese le consegne effettuate presso | portieri e e dirette)
Zona di qualifica A = 60'+ 0,1 x Totale cons. x 0,52 x JC
Zana di qualifica B = 50'+ 0,1 x Totale cons. x 0,40 x IC
Zana di qualifica C = 70'+ 0,1 x Totale cons. x 0,52 x IC

E' altresi previsto una integrazione di ulteriori 10", limitatemente ai casi in
cui siano operanti nell’'Ufficio pid di 3 zone di recapito e lo stesso Ufficio non
abbia in assegno unita addette alla ripartizione.

U numero delle operazieni di messa in gita e recapito degli invii descritti ed
assicurati, di quelli con tassa a carico e, se svolti, della descrizione suf mod.
28/a delle raccomandate indescritte, del recapito pacchi, della vuotatura
cassette di impostazione, del procacciato e del servizio di ricevitoria, dovra
essere rilevatl dalle scritture deli'ufficio ricavando per la posta registrata la
media giornaliera del traffico.

B4) CONSEGNA CORRISPONDENZE ORDINARIE.

La suddivisione delle zone ("A” " - "C") per qualifiche, operata sulla
base deli'indice di concentrazione delle consegne e deil'lncidenza dei negozi
ed uffici, consente di attribuire un solo indice temporale medio, legato alle
caratteristiche prevalenti della tipologia presa in esame, ed ottenuta dai
risuitati della sperimentazione di carattere nazionaie, come valore medic dej
tempi attualmente attribuiti per I vari tipi di consegna ed esattamente: (qui
NON sono comprese le consegne effettuate presso i portieri e le dirette)

Zona di qualifica A = 0,27 x Totale cons, x 0,52 x IC
Zona di qualifica B = 0,35 x Totale cons. x 0,40 x JC
Zona di qualifica C = 0,23 x Totale cons. x 0,52 x JC

Tali indici maltipiicati per il numero di consegne medie possibili di ciascuna
20na (quest'ultimo ottenuto dalla percentuale corretta di frequenza calcolata
sul totale delle consegne del viario), costituiscono la valutazione per il
recapito degli oggetti ordinari.

Allo scopo di valutare l'effettivo tempo complessivo necessario alla
esecuzione delle consegne, occorre ovviamente ricavare prima dal numero
totale delle consegne possibili (totale dei destinatari possibili) il numero delle
consegne probabili - corrispandenti mediamente alle effettive - applicando ta
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percentuale determinata per ogni singola "qualifica” (A, B, C ) debitamente
rettificata con il fattore di “correzione " (JC).

B5) CONSEGNA E PREPARAZIONE: POSTA REGISTRATA.
Tali valori sono i seguenti:
1- lavoro preparatorio e conclusivo:

a. racc. descritte e ass.te: 0,45
b. descriziene racc.ind sul 28/A: 0,54'(se effettuata)
2- consegna:
Zone tipo o A B C. B
€. Raccomandate 1,50 1,80 2,00
c1. consegne multiple ____ 0,23 0,27 0,30 -
d. Assicurate 1,90 2,20 2,40
d1. consegne multiple 0,28 0,33 0,36
&, Oggetti tasset 55555555

N.B.: si intendono consegne multiple il recapito non occasionale di diversi
oggetti allo stesso destinatario (es. portinerie, studi professionali, ecc. ).
86) VUOTATURA CASSETTE - RECAPITO PACCHI - RICEVITORIA -
PROCACCIATO

Per quanto riguarda invece ulteriori operazioni che possono essere connesse
con il recapito sono impiegati | seguenti tempi unitari ritenuti pil rispondenti
all'attuale processo operativo di quelli precedentemente previsti.

» pacchi consegnati: 4,00
» servizio di ricevitoria: 120,00
» vuctatura cassetta: 2,50

s Procacciato:

IC CLASSE SERVIZIO TEMPO

(50 Y] 5

30 a50 111 4

3 a0 1 3
ifinoa3 1 2
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C) Riorganizzazione

Perequazione, istituzione o soppressione di zone

La valutazione delle prestazioni deile zone viene eseguita ovviamente su una
situazione esistente, situazione che il tempo pud aver squilibrate e che
necessita quindi di essere riorganizzata.

In pratica, tralasciando il caso di uffici con unica zona non raccordabile con
altre viciniori, i casi riscontrabili saranno:

1~ Ipotesi: ufficio a pid zone di recapito con la media delle prestazioni
comprese nella fascia di valutazigne indicativa 340 - 380, ma con presenza
di una o pill Zone con prestazione eccessivamente ridotta o gravosa;

2~ Ipotesi: ufficio a pil zone di recapito, complessivamente di pari
prestazione eccessivamente ridotta o gravosa.

Nella prima ipotesi sard necessario procedere alla perequazione defle
prestazioni delle zone (spostare cioé 1l recapito di alcune vie tra una zona e
I'altra).

Le schede di valutazione, redatte per ciascuna zona, offrono fa possibilita di
confrontare i singoli punteggi totali secondo le vie che di volta in volta
vengono comprese nell'itinerario. Si potrd quindi procedere per tentativi
successivi, facendo riferimento a tali punteggi. Durante le varie prove di
spostamento di vie o parti di esse fra zone, il punteggio sara approssimato
per difetto, in modo da ottenere alla fine zone sostanziaimente equilibrate
interno al vaiore medio delle prestazioni.

Nella seconda ipotesi si dovra invece procedere alla soppressione di uno o
pil zone o all'attivazione di ulteriori zome di recapito, con contestuale
ristrutturazione delle rimanenti zone.

Necessiterd in primo luogo determinare il nuovo fabbisogno di zone. A tal

fine si computera la differenza algebrica tra due dati:

« il primo fornito dalla sommateria delle prestazioni effettive di tutte le
zone esistenti;

» il secondo corrispondente aila prestazione d'obbfigo di tutte le zone
esistenti pari al prodotto di dette zone per 360,

Nel caso di una differenza positiva si avra una eccedenza di prestazioni che
potrebbero non essere riassorbibili nel valore massimo di 380 minuti a
zona: sara allora necessario istituire nuove zone.

In presenza di una differenza negativa non contenibile nel valore minimo di
340 minuti  a zona, si avrd invece una deficienza di prestazioni e
conseguentemente la necessita di sopprimere zone.
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Nel caso le differenze positive o negative fossero invece riassorbibili nei
valori massimi e minimi, si ricadra nell'ambito del primo caso.

I! numero delle zone da istituire o da sopprimere si ottiene dividendo la
differenza come sopra determinata per il valore medio della parte variabile
delle prestazioni (pari a 360" meno il valore medio della parte fissa 60',50'
o 70’ a seconda della qualifica- del lavoro preparatorio sommato al valore
medio det dato “raccerdo” ed ad aitri eventuali tempi fissi che sono costituiti
dail'integrazione dei 10" per il servizio di ripartizione o dai 10’ per Il recapito
delle stampe voluminose - naturalmente solo se competono- tutti espressi in
minuti).

Stabilito il nuovo fabbisogno complessivo di zone si potra procedere a
determinare la loro struttura.

La procedura da seguire & grosso modo identica a quella indicata per il
primo caso. Sard indispensabile ricavare a priori un "punteggio di
riferimento", cioé un valore che, sebbene in modo approssimato, possa
riferirsi soltanto alla valutazione dell'itinerario ed alla consegna deile
corrispondenze ordinarie.

Il nuovo sistema unificato non comporta {a necessita di adottare procedure
di riorganizzazione particolari rispetto a quelle finora seguite.

La possibilita di utilizzare il p.c. consente di operare con celerita, la
procedura pratica € la seguente:

Naturaimente per gii spostamenti di vie tra le varie zone dovranno essere
osservate le normali regole di migliore conformazione deglii itinerari anche al
fine di favorire la ripartizione.

Dalle schede di valutazione redatte per ia situazione esistente, sara possibile
ricavare la seguente tabella riassuntiva (i valori a titcio di esempio si
riferiscona ad un ufficio con 6 zone di recapito):

N.ZONE RACC. ITIN. CONS. DESCR. LAV.PREP. TOTALE

[ 52 536 564 328 337 1816  valori assoluti
= 8,67 89,33 94 54,65 45+15 302 wvalori medi
= 3% 29%  31%  18% _ 12,5+6,5% 100%___valori %

Il punteggio di riferimento - che & costituito soltanto dalla valutazione

dell'itinerario in gita e alla consegna delle corrispondenze- risuita pari,

nell'esempio sopra riportato, al 29%+31% =60% della prestazione

d'obbliga, corrispondente al 60% di 360" e ciod a 216 minuti.

Nella successiva stesura delle schede di verifica si dovra pertanto avere cura

di costruire in modo logico zone che presentino un punteggio di riferimento
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il pi possibile prossimo a quello cosi determinato per ottenere la struttura
dei nuovi quartieri che nel caso portato ad esempio dovranno essere ridotte
da sei a cingue.

Infatti:

a) la sommatoria delle prestazioni effettive delle sel zane esistenti & pari 2
1816';

b} la prestazione compiessiva d'obbligo delle sei zone risulta di 6 X 360 =
21607;

<) la differenze dei due dati (a-b) & negativa (-344) con media delle
prestazioni inferiore a 340 (1816 : 6 = 303);

d) it valore medio dei tempi variabili delle prestazioni & di 36Q - (8,67 + 45)
= 306,33 (nel caso in esame mancano gli altri tempi fissi) per cui il
numero delle zone da sopprimere & determinato dal rapporto tra 244 e
306,33 rapporto che si avvicina ad 1 (1,12);

In sintesi il calcolo & fornito dallo sviluppo defla sequente espressione:

|"6~"T(6 x 360 - 1816)] : [360 - (45 + 8,67)] = 4,88arr. a5 |
i

Pill in generale fa formula da usare &:

"Ni = ZE - [(ZE x 360 - PT)] : [360 - (LP + R + int)]

dove :

NZ = numero nugve zgne,

ZE = numera zone esistenti,

PT = sommatoria prestazioni complessive attuaii,

LP = media ponderata tempo fisso per lavoro preparatorio,

R = media dei tempi raccordo,

int = integrazioni che spettano alla zona (per ripartizione e per recapito).

La prestazione media delle zone da attivare (ipotizzate tutte di qual. B), sara
molto prossima a :

raccordo = 8,67
itinerario 107,2

cOoNs. corr. 112,8

cons. descr, 65,6

lav. prep. {337 - tempi fissi) :5 = 18 .
totale 311,67

tempo fisso lav. prep. 45 .
prestazione 356,67
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Naturaimente il calcolo dei tempi fissi per lavero preparatorio risulta
semplice se tutte le zone hanno la medesima qualifica, ma, anche nel caso
fossero differenti, & sufficiente far riferimento alla media (60") in quanto si
ricerca un tempo approssimativo (il risultato esatto sard successivamente
rilevato con le schede di valutazione).

A riorganizzazione compiuta & indispensabile, per verificare I'esattezza della
stessa, rielaborare le valutazioni delle singole zone con |'apposita scheda di
valutazione individuale e di riepilogo per ufficio.

D) Disposizioni e note

Norme di esecuzione del servizio di recapito degli effetti postali presso gli
ufficl postali accorpati.

I portalettere di ciascuna arecla sono applicati presso 'ufficio centro - arecla
dal guale dipendeno e sona amministrati,

All'inizio dell'orario di lavoro prendeno servizio presso il suddetto ufficio ove
ricevono le corrispondenze e gli aitri oggetti da recapitare e compiano le
necessarie attivita preparatorie e successive al giro di recapito.

Il portalettere nella cui zona & compresa la circoscrizione di un ufficio
aggregato, oltre ad eseguire il servizio di recapito, & incaricato anche dei
trasporto degli effetti postali tra I'ufficio centro-areola e quello aggregato ( e
viceversa).

Qualora tra gli oggetti da consegnare all'ufficio aggregato siano compresi
quelli soggetti a descrizione e firma nei passaggi tra uffici, questi vanno
elencati analiticamente su un apposito stampato in triplice copia predisposto
dail'ufficio, di cui una resta all'ufficio centro-areola, con Ia firma di ricevuta
del portalettere, una va consegnata e resta agli atti nell'ufficio aggregato e
la terza previo ritiro, di firma e bollo dell'ufficio aggregato, va incollata su
apposito Mod. 28 tenuto dallo stesso portalettere.

Le copie di cui sopra debbono essere custodite agii atti degli uffici.

1l portalettere nella cul zona & compresa la circoscrizione o parte della
circoscrizione territorfale di un ufficio aggregato al mattino dopo aver
ultimato il lavoro preparatorio (trafilatura oggetti, ecc..) esce dall'ufficio per
portarsi  direttamente presso {'ufficic aggregato ove consegna la
corrispondenza ad esso dirette.

Ritira eventuali corrispondenze accettate, quelle a firma le descrive sul Mod.
28, il portalettere dovra indicare I'ufficio presso il quale I'oggetto potrd
essere ritirato. Tale ufficio sard quello centro-areola o quello aggregato a
seconda che 1l destinatario dimori nella circoscrizione territoriale deli'uno o
dell'altro,
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Gli oggetti gravati di assegno e le circoscrizione degli uffici aggregati, che
non passono essere recapitati a domicilio, perché di importo superiors a
quello consentito, vanno descritti sullo stampato di cui al punto 3). Tl
portalettere curera il recapito ne! relativo avviso Mod. 26.

Terminato 1l giro torna presse I'ufficio sopra citato, dove lascia gli oggetti
rimasti inesitati, quelli a firma saranno siglati dal dirigente dell'ufficio sul
Mod. 28 unitamente all'impronta del botlo guller can data del giorno, e ritira
le corrispondenze accettate comprese quelle dirette alle localita dell'ufficio
aggregato. Qualora fra gli oggetti in partenza sono compresi anche oggetti
per i quali & prevista la descrizione e firma di ricevuta, i direttore
predisporra una distinta in triplice copia e si procederd cosi come previsto al
punto 3).

I portalettere di cui ai punti 3 e 4 lasceranno |'Ufficio aggregato In tempo
utile per portare ali'ufficio centro-areola le corrispondenze accettate, noncha
quelie prelevate dalle cassette di impostazione, per il successivo inoltro in
giorata, Di tale necessita dovra tenersi conto al momento della stesura
dell'organizzazione def recapiti.

Al portalettere che effettuano il recapito ed il trasporto degli effetti da e per
f'ufficio aggregato pud essere fornito un motomezzo di proprieta delle Poste
Italiane S.p.A., laddove disponibile, o in mancanza essere  concessa
Vautorizzazione all'uso dell'automezzo proprio.

Lunita di scorta applicata presso ciascuna areola, oltre a curare la
sostituzione dei portaiettere assenti, nel caso in cui non fosse impegnata nel
servizio di recapito verrd utilizzata nella lavorazione delle corrispondenze in
arrivo e partenza e , comunque, nei compiti propri degii agenti Interni.

Negli uffici nei quali sianc state Istituite pii areole il personale in caso di
sotto utilizzazione nella propria areola, potra essere impiegato per la
sostituzione anche in altra areola nanché per fronteggiare situazione di arrivi
eccezionali nella propria o in altra areola.

Le unitd applicate in ciascuna areola dovranno sempre e comunque
assicurare il regolare servizio di recapito nella areola stessa, programmando
i congedi e sostituendosi nelle assenze.

Con la denominazione areola si (ntende un gruppo di quattro zone di
recapito pill una unitd di scorta, dove verrd creato cosi un gruppo
omogeneo di lavoro, pertante la titolarita sara di areola e non pid di
20na. Pertanto da questo si noti limportanza di creare areole di
almene quattro zone nello stesso ufficio)

L'unitd di scorta, oltre a curare le sostituzioni per congedi e malattie, nel
€aso in cui non dovesse essere impegnata nel servizio di recapito, verra
impiegata per |a trattazione delle corrispondenze in arrivo ed in partenza e,
<omunque, per compiti propri defi’agente interno.
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Negli uffici in cui siano state istituite pit di due areoie, il personale di scorta,
in caso di sotto utilizzazione, dovra essere impiegato per la sostituzione
anche in altre areale nonché per franteggiare situazioni di arrivi eccezianali
neila propria o in altre areole.

Sard cura del direttore dell'ufficio accertare eventuali variazioni nella
composizione del traffico e delle zone per sollecitare i provvedimenti
necessari.

Le cinque unita dovranne sempre e comunque assicurare il regolare servizio
di recapito nell'areaia, programmando i congedi e sostituendosi nelle
assenze,

Accorpamenti di zone tra uffici

L'accorpamento di zone si intende lo spostamento fisico di zone dello
stesso comune o di comuni vicinori in ufficio unico denominato ufficio
accorpante, tale operativita si rende necessaria per poter effettuare
una migiiore organizzazione delle areole, la distanza massima
consigliata & di 8 10 Km. comunque dipende anche dalta disponibifita
dell'ufficio (situazione geografica. e/o ambientale)

Cassette modulari

Nelle cassette modulari installate per gli utenti esclusi dal recapito a
domicilio, il portalettere immette le corrispandenze ordinarie dopo aver
prelevato quelle eventualmente lasciatevi dall'utente medesimo per la
spedizione. GIi oggetti con obblige di firma di ricevuta vanno
recapltati all'indirizzo del destinatario.

Si precisa che le cassette modulari seno dotate di due sportelli di cui
uno posteriore per il portalettere ed uno anteriore per i‘utente la cui
serratura & di tipo YALE a cifrature differenziate. Suilo sportello
anteriore esiste, inoltre, una feritoia schermata all'interno della quale
viene inserito un carteilino con il nominativo deif'utente. Al centro del
predetto sportello & applicato un dispositivo meccanico con indicatore
cromatico che segnala le funzioni della cassetta nelle seguenti tre fasi:
« cassetta vuota : colore rosso posizione !aterale;
« cassetta con corrispondenza da ritirare dall'utente: colore verde
posizione laterale:
+ cassetta con corrispondenza da ritirare daf personale P.T. @ colore
giallo posizione centrale.

1l dispositivo & azionato manuaimente dall'utente e dal personale P.T.
a sportello aperto.

Lindividuazione del nominativo dell'utente da parte del portalettere B
garantita da appositi portacartellini indicatori applicati sullo sportelio
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(perché sono in genere modalitd di recapito utilizzate dal portalettere per
celerizzare il lavoro).

3) Nello stabilire le zone si dovra tenere conto della nuova realta saciaie per
cui sembra meno sentita la necessita di assicurare il servizio nefle case
isolate ( come nel caso delle residenze stagionali) che comporta per i
portalettere lunghissime (e saituarie) percorrenze spesso disagevoli.

In tutti questi casi si pud provvedere ad installare cassette modulari
presso frazioni o gruppi di case viciniori, dove il portalettere immettera gli
oggetti da consegnare e ritirerd quelli eventualmente immessi dall'utente
per linoltra.

4) viene fatta confusicne tra il numero di oggetti e il numero delle consegne.
1 nuovo sistema si basa sul caleolo dei tempi per ciascuna consegna. La
sperimentazione in campo nazionale ha permesso di stabilire 1l rapporto
medio di circa due pezzi per consegna.

5) I concetto di consegna applicato ai recapiti servitl da casellari (vecchi
modefll RC ) comporta una valutazione diversa essendo ii coefficiente
moltiplicato per ogni destinatario (depurato con il conteggio della
frequenza percentuale e dei correttivo JC) e ron per il casellario (inteso
come unico punte di recapito).

Di conseguenza non & corretto il raffronto tra il calcolo delle consegne
effettuate con il nuovo sistema ed It numero dei pezzi a meno di non
valutare il recapito medio di circa due pezzi per consegna.

6) Si richiama inoltre nuovamente I'attenzione di evitare la costruzione di
zone con punteggi superiori @ 360" al solo scopo di compensare zone con
Pprestazioni inferiori @ 340' scaturenti presse aitri uffici.

In altre parole faddove |'obiettivo, in termini di riduzione di zone, stabitito
a livello lacale, nefi'ambito di quello complessivo di Sede assegnato dal
centro, in sede tecnica del gruppo di lavero risulti raggiungibile solo con
I'artifizio di elevare la media della prestazione delle zone allineandole
tutte intorno ai 380, pare evidente che tale soluzione non & praticabile
ma occorre ridistribuire megiio i sub obiettivi in ambito locale.

Nella figura 1 sono riportati due casi nei quali le distanze interne non
vanno prese in considerazione.

Nella figura 2 sono riportati due casi in cui le distanze interme vanno prese
in considerazione nei casi in cui in corrispondenza deli'unico numero civico di
accesso non vi sia portineria (o0 cassette) o se c¢'@ non ritira l2
corrispendenza. B

Nella figura 3 si raffigura la circostanza rappresentata daila esistenza di un
viale moito ampio diviso da una barriera spartitraffico, In tale caso se il
portalettere pud effettuare il recapito prima su un lato e poi proseguire in
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1 nuovo sistema si basa sul caleolo dei tempi per ciascuna consegna. La
sperimentazione in campo nazionale ha permesso di stabilire 1l rapporto
medio di circa due pezzi per consegna.

5) I concetto di consegna applicato ai recapiti servitl da casellari (vecchi
modefll RC ) comporta una valutazione diversa essendo ii coefficiente
moltiplicato per ogni destinatario (depurato con il conteggio della
frequenza percentuale e dei correttivo JC) e ron per il casellario (inteso
come unico punte di recapito).

Di conseguenza non & corretto il raffronto tra il calcolo delle consegne
effettuate con il nuovo sistema ed It numero dei pezzi a meno di non
valutare il recapito medio di circa due pezzi per consegna.

6) Si richiama inoltre nuovamente I'attenzione di evitare la costruzione di
zone con punteggi superiori @ 360" al solo scopo di compensare zone con
Pprestazioni inferiori @ 340' scaturenti presse aitri uffici.

In altre parole faddove |'obiettivo, in termini di riduzione di zone, stabitito
a livello lacale, nefi'ambito di quello complessivo di Sede assegnato dal
centro, in sede tecnica del gruppo di lavero risulti raggiungibile solo con
I'artifizio di elevare la media della prestazione delle zone allineandole
tutte intorno ai 380, pare evidente che tale soluzione non & praticabile
ma occorre ridistribuire megiio i sub obiettivi in ambito locale.

Nella figura 1 sono riportati due casi nei quali le distanze interne non
vanno prese in considerazione.

Nella figura 2 sono riportati due casi in cui le distanze interme vanno prese
in considerazione nei casi in cui in corrispondenza deli'unico numero civico di
accesso non vi sia portineria (o0 cassette) o se c¢'@ non ritira l2
corrispendenza. B

Nella figura 3 si raffigura la circostanza rappresentata daila esistenza di un
viale moito ampio diviso da una barriera spartitraffico, In tale caso se il
portalettere pud effettuare il recapito prima su un lato e poi proseguire in
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senso inverso sul lato opposte e riprendere il suo itineraric senza dover
ritornare indietro ripercorrere in parte a tutto il viale allora il percorso va
considerato una volta sola. Laddove invece il portalettere e costretto a rifare
il percorso una terza volta per riprendere il propric "giro” ailora gii va
calcolata anche quest'ultima percorrenza,

In proposito, premesso che occorre tenere presente ia definizione di
raccordo, quanto precisato con la citata nota (punto B) non vale nei casi in
cui (fig.5) la distanza di almeno 500 mt. e tra I'ultimo recapito di un
agglomerato (frazione) e il primo di altro appartenente ad agglomerato
fisicamente separato.

Vale invece nei casi esemplificati con la fig. 4 (che non presenta
agglomerati) quando tra un punto di recapito ed if successivo ¢i sia una
distanza di almenoc 500 mt. (Prot. DCSP/1v/1/29482/rm/93 del 22.7.93)
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posteriore visibile a sportello aperto posteriormente la cassetta (che
pud essere da 1 - 3 e sei posti) & munita di una serratura a cifratura
unica. Le cassette di servizio sono assegnate, a cura del direttore
dell'ufficio competente per territorio, a ciascun nucleo familiare a cui,
previa firma di ricevuta dell'intestatario della cassetta o di un
rappresentante delio stesso abilitato a farfo, viene consegnata la
chiave con il relative duplicato.

La consegna delle chiavi all'utente da parte dell'ufficio PT &
accompagnata da una lettera a firma del Direttore di Fillale con ta
quale vengono forniti i ragguagli suddetti per il corretto uso delle
cassette stesse.

Nella lettera sara precisato che le chiavi devono essere restituite
all'ufficio postale nel caso in cui il nucleo familiare si trasferisce
altrove. Una terza copia delle chiavi deve essere conservata in ufficio
in apposita bacheca chiusa. Se Il trasferimento non & notificato
alf'ufficio, che ne viene a conoscenza tramite |l portalettere o per altre
vie, l1a fillale provvede alla sostituzione deila serratura della cassetta di
servizio per I'assegnazione ad altro utente.

Nella assegnazione detle cassette queile poste in basso vanno
eventuaimente assegnate a portatori di handicap.

Ridurre il disagio degli utenti che, anche dopo !a riorganizzazione del
servizlo di recapito, risiedono in zone non servite.

Evitare, soprattutta nelle zone rurali, che il portalettere effettui lunghi
percorsi per raggiungere un numero limitatissimo di utenze su strade
sovente non facilmente percorribili specialmente nei mesi invernali.

Cid posta, si forniscono qui di seguite gli orientamenti di massima cui
fare riferimento.

Installare possibiimente le cassette modulari in punti di passaggio
obbiigato per i destinatari delle cassette stesse.

Ubicarle, laddave possibile, in prossimitd di negozi o locali aperti al
pubbiico, al fine di scoraggiare atti vandalici.

DOCUMENTAZIONE NECESSARIA PER L'INSTALLAZIONE
 autorizzazioni comunali

+ autorizzazioni proprietari terreno

« autorizzazione cliente.
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E) GLOSSARIQ

Civico

Numero apposto all'ingresso degli adifici, sono da cansiderare solo quelli
attivi (vedi Viario)

abitazioni

Alloggi abitati da uno o pil nuciei familiari
quantita delle abitazioni presenti nei civico

abitazioni non attive
Intendendo per “non attive” le abitazioni non utilizzate al momento detia
rilevazione sul territoric

abitazioni saltuarie
Intendendo per “saltuarie” le abitazioni utilizzate solo parzialmente durante
I'anno (es. case di vacanze)

negozi
Attivitd commerciail quali ad esempio vendita al minuto o all‘ingrosso etc.;
attivita artigianali quali ad esempio laboratori, officine, etc

negozi non attivi

Intendendo per “non attivi” negozi, non utilizzati al memento della verifica
sul territorio

negozl saltuari

Intendendo per “saltuari” i negozi stagionali

uffici

Attivitd amministrative quali ad esempic uffici e studi privati, uffici pubblici,
etc.

uffici non attivi

Intendenda per “non attivi” gli uffici, non utifizzatt al momento della verifica
sul territoria

uffici saltuari

Intendendo per “saltuari” gli uffici stagionali

altro

Tutto <id che non & catalogabile nelle tre categorie precedenti quali, ad
esempio, industrie, aziende di trasporto, industrie di costruzione in generale,
atc.

altro non attivi
Intendendo per "non attivi” altro non utilizzati al momento della verifica sul
territorio

altro saltuari
Intendendo per saltuari aitro utilizzati solo parzialmente durante 'anno
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cassetta d'impostazione
vuotata dal portalsttere

Censegne Dirette
Indica la presenza, nel civico, di clienti, ai quali viene consegnata la
corrispondenza con consegna diretta

Portinerie Prot, {DSP/IV/I/19712/RM)

Nel caso di stabili con portiere si deve procedere considerando una partineria
come una sola consegna e tutte le abitazioni deilo stabile per il lavoro
preparatorio, pertanto nel programma “zone” ie Consegne vanno inserite
nella voce diretti.

Case di vacanza o secande case Prot. (DSP/1V/1/19712/RM)

Tenuto conto della filosofia che sta alla base delia nuova metodologia, si
prendona in considerazione solamente quegli stabili abitati, sia pure
parzialmente tutto anno, per cui si intendono postaimente attivi,

Sequenza itinerario Prot, {DSP/IV/1/003001/95/RM DEL 3.2.95)

Bisogna evitare situazioni di zone in modo da consentire il rispatto def codice
delia strada e I'accorpamento di vie deve seguire una sequenza logica del
percarsa,

Raccorda interno Prot. {DSP/IV/1/26226/RM}

E' da considerare raccordo interno quel tratti di strada dove tra una
consegna e la successiva vi & una distanza magglore di 500 metri, per ia
valutazione deil'indice JC e della classe, come dal programma fornito Il
calcolo terra in considerazione anche questi tratti, viceversa per i tempi di
percorrenza questi avranno una valutazione diversa daila gita

lunghezza delle vie Prot. (DCSP/IV/1/17063/RM/93)

La lunghezza della strada da prendere in considerazione poteva essere
richiesta alle autoritd Comunali competenti

<ortili interni e viali interni privati (Prot. DCSP/IV/1/19712/RM)

Non sono presi in consideraziona -Diversamente vanno considerati e quindi
calcolate [e vie vere e proprie sia pure private ma aperte al pubblico transito.

strade senza uscita (Prot. DCSP/IV//19712/RM)

Vanno calcolate una sola volta in considerazione del fatto che, operando
addetto prima su un lato e poi sull'altro, in effetti la percorrenza & pressaché
uguale fatta zigzagando.

itinerario (Prot. DCSP/IV/1/19976/RM)

Somma delle distanze di tutti | civici. Questa distanza non potrd essere
diversa daila lunghezza totale deile singole vie, in quanto & tale dato che
deve essere ripartato sul viario prescindendo quindi dalle madalita con cui i
recapito viene effettuato e dagli eventuali spostamenti da una parte all‘altra
deila strada, 11 percorso di recapito in gita o itinerario potra essere composto
di due voci: ITtinerario propriamente detto ed il “raccorde interno® che &
costituito dalle distanze senza civici superfori ai 500 metri , che non
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rientrano nefia definizione di raccordo , ma a questo sono assimilati ai soli
fini della valutazione.

La valutazione del percorso & separata dalla valutazione del recapito. Il
vecchio sistema prevedeva la misurazione totale degli spostamenti def
portalettere, presupponendo la consegna compieta a tutti i destinatari ed if
SuQ pagamento per tutti i giorni.

Quindl giusto & misurare solo ia lunghezza delle vie servite senza andate e
ritorno e senza attraversamenti

Itinerario a piedi (Prot. DCSP/IV/1/19712/RM del 15.5.93)

Laddove in casi del tutto eccezionali si renda necessario prevedere la
percorrenza a piedi anche per zone non di classe 1 { in quanto diversamente
ne risulterebbe fortemente penalizzato # risultato complessivo della
prestazione), il funzionario incaricato potrd adottare tempi di percorso
previsti per percorrenza a piedi, esponende dettagliatamente motivazioni e
conseguenze |laddove fossero applicati tempi concessi a classe appartenenza
zora.

Raccorde inizlale a finale

Si intende raccordo Tniziale quel tratto di strada dall'ufficio alla prima
consegna, e dail'uitima consegna all'ufficic di appartenenza. ( Per le zone
accorpate con uffici da collegare il tratto iniziale finale dovra tenere conto di
questo percorse). Nel casi di servizio di procacciato il percorso dovra essere
valutato solo neila scheda Mad. 36 pertanto nel raccordo iniziale o finale sard
uguale a 0

Consegna raccomandate contrassegno o tassate raccomandate (Prot.
DCSP/IV/I/19976/RM del 18.5.83)

Per la consegna di invii allo stesso tempo raccomandat! e ¢/assegno oppure
raccomandati e tassati, si & previsto, vista la contemporaneita delie
operazioni di ricevuta/consegna e di incasso, di considerare solo I'operazione
pit importante ai finl postali che & appunto la consegna delle raccomandate
Raccomandate indescritte

Raccomandate ordinarie, con ricevuta ritorno, estere paesi CEE, pensioni di
stato, ecc., comprese quelle gravate di diritti e servizi accessori Inaltre in
questa colonna vanno inserite anche gii eventuali espressi semplici /o
telegrammi affidati ai portalettere per il recapito.

NCN includere le multiple.

Raccomandate descritte
Tutte quelle per la quale & prevista dalla vigente normativa la descrizione sul
Mod. IA (ad esempio: AG. Cartoline precetto, estere paesi non comunitari,
Mod. 77 e Servizi Riscossione ecc.),

Per {'individuazione si deve fare riferimento alla natura deli'atto e non ai
servizi accessori che gravano ['oggetto.
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NON includere te multipie.

Raccomandate indescritte muitiple

La consegna multipla & quando allo stesso destinatario arrivane pil di due
0ggetti pertanto si indicherd il numera totale degli oggetti a loro diretti
(esempi: portinerie, studi professianali Enti Ceramiche, assicurazioni), va da
se che non vanno presi In considerazioni casi di consegne multiple
assolutamente occasionali

Raccomandate descritte multiple

Come per le indescritte.

Descrizione su mod. 28 (Prot, DCSP/IV/119976/RM)

Solo quelle raccomandate registrate dal portalettere sul Mod. 28.

{raccomandate indescritte con esclusione degli espressi e/o telegrammi) non

pué essere presa in considerazione ['abitudine di far descrivere dal

portalettere sul mod.28/A le descritte e le assicurate, appunto perché

"abitudine” e non prevista dalla normativa per ovvi motivi di sicurezza e

controllo,

Assicurate

Tutte le assicurate e vaglia unico, incluse quelle gravate di diritti e servizi

accessori NON inserire le multiple.

Assicurate multiple

Come per le indescritte,

Tassate

Solo Ia corrispondenza ordinaria Tassata o tassa a carico

Pacchi

Numera def pacchi affidati per la consegna al portalettere.

Ricevitorie (DFR n.1417 DEL 9/8/67 ART. 10)

Le rcevitorie disimpegnano, oltre at servizio di distribuzione ed,

eventualmente di trasporto e scambio degli effetti postaii, i seguenti servizi

postaliz

« vendita di carte valori postali;

+ accettazione delle corrispondenze ordinarie, raccomandate e pacchi
pastali,

Eseguano, inoltre nei limiti di valore stabiliti dal codice postale e delte
telecomunicazioni, approvato con regio decretg 27 febbraio 1936, n. 645, e
delle successive modificazioni, e dei rispettivi regolamenti di esecuzione, |
accettazione delie carrispondenze e dei pacchi con valore dichiarato e con
assegna,

Per incarico del pubblico e nei limiti di valore autorizzati, eseguono presso |

ufficia postale da cui dipendono le seguenti operazioni a danaro;

+ riscossioni di vaglia, di assegni di conti correnti postali e di buoni postali
fruttiferi;
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o richiesta di emissione di vaglia e bucni postali fruttiferi, di versamento sui
conti correnti postali.

L'agente proposto alla ricevitoria, ha I'obtligo di effettuare le operazioni dei
servizi a danaro, per incarico del pubblico, neli’ufficio postale da cui dipende.

Viaggetto

Piego di stampe, e/o stampette indirizzate a pil destinatari di uno stesso
stabile o di stabili vicinori, appoggiati presso ditte private, o portieri per la
distribuzione a cura del portalettere.

Diretto
Piego di stampe, e/o0 stampette, e corrispondenza ordinaria, raccomandate,
ecc.,, tutto diretto ai medesimo destinataric e a |ui stesso consegnate.

Cassette di servizio
Piego di stampe, e/o stampette, e corrispandenza ardinaria, appoggiato nella
apposita cassetta di servizio.

Diretti a portieri
Piego di stampe, /0 stampette, e corrispandenza ardinaria, tutto diretto atto
stesso stabile, non distribuito dal portalettere.

Servizio di procacciata (Prot. DCSP/IV/[/000150/RM/93)

si intende procacciato quel servizio di consegna e/o ritiro dispacci speciali, &
consegna pacchi, per lo scambio tra uffici della corrispondenza in arrive e
partenza.

Appoggi (Prat. DCSP/IV/1/26225/RM/93 del 26.6.93)

U lavero relativo alla preparazione per le cassette appoggio non pud
Slcuramente essere valutato in quanto si tratta di organizzazione attuata per
un ausilio del lavoro del portalettere e per diminuire il peso deila
corrispondenza trasportata.

Stampe superiorl ai 500 grammi (Prot. DCSP/IV/I/RM/94 TLX 6612 del 7.7.94)
II riconoscimento dei 10 minuti per la consegna delle stampe superiori ai 500
gr. non dovra essere attribuito e se nel caso il numero di stampe per zona
sia superiore ai 5 disparre verifica e se dirette a ristretto numero valutare la
possibilita di consegna diretta a mezzo viaggetto

1. | trasporto del “viaggetti” dagli uffici distributori ai punti di appoggio sara
affidato allo stesso operatore tecnico addetto alla guida dell'automezzo.

2. Nei casi in cui |a consegna delle stampe di peso superiore ai 500 grammi
€ attualmente effettuata a mezzo di specifica organizzazione o
congiuntamente alla distribuzione dei pacchi, alla consegna stessa
provvedono i portalettere, previo riconascimento del relativo impegno ai
fini della valutazione della prestazione complessiva, nella misura di 10
per ogni portalettere che effettua il servizio,
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Quantita e dei peso,

4. Affidare servizio Vviaggetti all'agente unico ., ritenendosi che attuali
cassette di servizio siano sufficienti a contenere tutti oggetti. Laddove
eventualmente necessario potranno istituirsi appoggi provvisori,

5. occorre procedere at riconoscimento dej 1¢° Peér portalettere ag eccezione
di casi qui di seguite riportati:

. Zone e/o quartieri presso i quaii mediamente Numero stampe superiorj at
9. 500 non sia superiore a 5.

Y

verifica destinatar et laddove dirette ristrettissimo numero quest'ultimi
{come appare prevedibile) valutare Ppossibilita consegna diretta a mezzg
"viaggettaro",

Provincie ove i recupero di produttivity risulti superiore ai 15 % et venga
contenuto entro it 15%,

Pravincie e/o i

della nuova metodologia risutti inferiore al 15% o tuttavia ia percentuale di
riduzione (es.12%) & stata comungue ylteriormente limitata dalla direzione
comp.le nel"ambito del recupero medio fisso 3 livello compartimentale {es.
dal 12 al 10).

In tutti questi casi le stampe in parola dovranng essere affidate ai
portalettere senza aicyn riconoscimenta temporaie agagiuntive,

ALTRE NOTE

1) Le percorrenze da prendere a base nuova Metodologia devono essere pilt
possibiii corrispondenti a quella realmente effettuata da portalettere,
Pertanto salvo strade che vanno considerate per interp in Qquanto ogni
giorno vi sopo oggetti da recapitare, altri percorsi vanno valutati in
funzione effettiva percorrenza media da parte unita addette recapita.

2} La misurazione attuale, con le velocity OPportunamente modificate
rispondent! alie varie situazioni, & riferita  allo sviluppo  lineare
dell'itinerario,

Quindi giusto risuita Misurare solo Ia lunghezza delle vie servite senza
andate e titorno e senzg attraversamenti,

Infatti va ricercato il percorso mediamente compiuto dal portalettere per
effettuare la consegna aj destinatari che la ricevono. Llipotesi presa a
base del nuovo sistema & quindi quella di considerare percorse la solo
lunghezza delle strade servite indipendentemente se il recapito venga

éseguito prima su un lato ed af ritorno suil'altro oppure alternativamente
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