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Iktatoszam: RK/1358/2018.

10/2018. (X. 5.) szamu
Rektori-Kancellari Egyiittes Utasitas

az Eszterhazy Karoly Egyetem postazasi folyamatairol

A postazasi folyamat szabalyozaséara a kiildemények cimzettekhez érkezésének gyorsabb és
nyomon kdvethetd megvaldsuldsa miatt valt sziikségessé.

1.§

(1) A kiildemények az alabbi mddokon érkezhetnek:
a) kiils6 posta
b) belsd posta.

(2) Mindkét esetben az Egyetem kozponti postazdjan (tovabbiakban: Postazd) keresztiil
torténik a postai kiildemények eljuttatisa a cimzetthez.

(3) A Kozponti Postazé cime Eger, Eszterhdzy tér 1.

2.§

Kiils6 posta

(1) A kiilsé postaval érkezett kiildeményeket minden munkanapon a Magyar Posta
(tovabbiakban: Posta) kiszallitja a kézponti Postazonak. '

(2) A Postazo feladata:

a) A killdemények tételes atvétele a Postatdl atadas-atvételi jegyzéken torténik, melynek 1
példanyat vissza kell kiildeni a Posta részére.

b) A postazo a Postatdl valo atvételt kovetben egységenként rendszerezi a kiilldeményeket és
gondoskodik a megfeleld szervezeti egységekhez vald tovabbitdsarol, melyet a Poszeidon
Ugyviteli és Iktatasi rendszerben is rogzit. (A 2016. oktéber 13-t6l hatalyos Iratkezelési
Szabélyzat 3. § 1. bekezdése alapjén)

c) Postazasi munkafolyamatok:

- Az el6z6 nap a tanszékek altal postafickban elhelyezett kiildemények, a belsé postdval
valamint a Magyar Postatdl beérkezett levelek rendszerezése, szervezeti egységek szerinti
szortirozasa, rogzitése, kézbesitése.

- Az Egyetem részére érkezett tértivevényes kiildemények nyilvantartasanak vezetése és napi
aktualizaldsa. A cimzett szervezet posta atvételére jogosult munkatarsa aldirassal igazolja a
kiildemény atvételét.
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- Személyre sz0l6 tértivevényes levelet csak a levél cimzettje irhat ald. A kozponti postazo
értesitését kovetden a kovetkezd munkanap végéig 4t kell venni a kiilldeményt. Postai szabaly
alapjan ezt kovetben a kovetkez6 1 munkanapon beltl vissza kell kiildeni az aldirt
tértivevényt. - A cimzett 4ltal 4t nem vett tértivevényes postai killdemény visszakiildésre keriil
a Postanak.

- Az utalvanyozott &sszegek atvételi elismervényét a pénzigyi ellenjegyzésre jogosult
személyek irhatjék ald, és még az aznapi postaval vissza kell kiildeni a Magyar Posta részére.
- A készpénz killdemények értékét az atvételi elismervény alairdsa utan be kell fizetni a
Gazdasagi [gazgatosag Pénzligyl Osztaly pénztaraba.

- A postafiokkal nem rendelkezd szervezeti egység altal kijelslt munkatdrs minden nap
4tveszi a kdzponti postdzoban a résziikre érkezett killdeményeket, valamint a feladni kivant
leveleket leadja.

- A Magyar Allamkincstér részére kiildstt leveleket a kdzponti postazé munkatarsa 12:00
oraig személyesen kézbesiti.

- A kézponti postazo a kiilsd postaval kimend kiildeményeket elokésziti postai szallitasra.

d) Kiildemények rogzitése:

- postakiildemények feladdkonyve

- online feladas a Magyar Posta honlapjan

-belfoldi és nemzetkdzi leveleknél a postai szolgéltatdsok meniipontban az elektronikus
feladojegyzek készitd rendszerben

-belfoldi csomagokndl az MPL cimiratkit6ltd rendszerben

- nemzetk6zi csomagokndl a csomagcimzés mentipontban az MPL csomag feladas
cimiratkit61t6 rendszerben

(3) A postdzd eldtt rendszeresitett postafiok szekrényekben elhelyezett kiildeményeket
minden szervezeti egység koteles minden nap kiliriteni.

(4) A postafickkal nem rendelkezé szervezeti egységek postait az Uzemeltetési Igazgatdsag a
jelen utasitas 4.§-ban meghatarozottak szerint, az iizemeltetési igazgato altal kijelolt személy
Utjan gylijti 6ssze és tovabbitja a kdzponti postazé részére. Az dtadas-atvételrdl jegyzéket kell
késziteni.

3.§ .

A kollégiumi haligatok részére érkezett kiilldemények kezelése

(1) A kdzponti postazé részére a Kollégiumi Igazgatosag az adatkezelési szabalyok
megtartisa mellett biztositani kételes az alabbi adatokkal feltsltott tablazatot a hallgatok
nevére érkez6 kiilldemények kézbesitése érdekében, melyet minden véltozas alkalmaval
aktualizalni szlikséges:

a) hallgato neve,

b) kollégium megnevezése,

¢) hallgaté telefonszédma,

d) hallgato e-mail cime.
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(2) A tablazat alapjan a hallgaté értesitést kap a tértivevényes kiildeményrél, melyet a
kézponti postdzdban a kdvetkezé munkanap 15.00 6raig lehet atvenni.

(3) Az értesités mddja:

a) belf6ldi hallgatd esetében a kézponti postazd (telefon,e-mail)

b) kiilf61di hallgatd esetében a postazo a Nemzetk6zi Kapesolatok Kozpontjat értesiti e-mail-
ben, aki informélja a cimzetteket

(4) Az at nem vett kiildemények a postai szabalyoknak megfelelc’ﬂen visszakiildésre kertilnek
cimzett ismeretlen megjeloléssel és feltiintetve a postai kiszallitott kiildemények kézbesitési
okiratanak 1. zaradékan.

(5) A hallgatok részére érkezett csomagok, levelek:
a) Rendszerezés: a postai kiildemények felvezetésre keriilnek datum szerint, a cimhelyek
szerinti atadas-atvételi iven;
b) Szallitas belfsldi hallgatd esetében a kézponti postdzobol az tizemeltetési igazgatdsag
karbantartd munkatarsai szallitjak a kiildeményeket, a ,,C” éplilet TTK dékani hivatal
ligyintézdjéhez
Szallitas kiilfoldi hallgatd esetében: a kdzponti postazobdl az Erasmus mentor széllitja el a
kiildeményeket
¢) Tovabbitas: e-mail-ben vagy telefonon informalja a kollégiumi koordinatort, aki a
hallgatdkat elektronikus uton értesiti.
d) Elhelyezés: - ,,C” porta: Leanyka uti posta (TTK dékéni hivatal igyintézgje 4ltal)

- Almagyar porta: Almagyar-Apartman posta (kollégiumi koordinator 4ltal)

(6) A cimzettek az atadas-atvételi iv aldirasa utan atvehetik kiildeményeiket.

(7) A postazasra leadott kiildeményeket pontosan megcimezve, a feladds modjanak
megjelolésével sziikséges atadni a postazoba hétf6tdl-csiitortokig 14:00 oraig, pénteken
12:00 6raig. Ezen idépontokon tdl leadott killdemények mar csak a kovetkezé munkanapon
keriilnek feladasra.

(8) Kiilfoldi kiildeményeknél fel kell tiintetni: a cimzett neve, utca, hdzszam, orszagkod,
iranyitoszam, véaros neve, orszag neve. Kiilfsldi csomagoknal kiséréjegyzéken fontos
megadni a kiildemény tartalmat és értékét, tekintettel arra, hogy ezt a csomagkisérén
tovabbitani sziikséges a posta felé.

4.8
Bels6 posta:

(1)Bels6 postanak az intézményen belll érkez6 kiildeményeket kell ¢rteni. Bels6 posta
mozgésa megvalosul:

- az Egyetem Campusali, telephelyei,

- az OFI,

- az egyes szervezeti egységek kozott.
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(2) A Gydngyosi Karoly Robert Campusra kiildott postakiildeményeket hétf6tol - csiitdrtokig
minden délutan 15:00 éraig kell a Liceum éptliletében a Postazdban leadni. A szallitas a belsd
dolgozdi jarattal torténik. Pénteken nincs jarat, ezért a kiilldemények szallitdsa sem torténik
ezen a napon.

(3) A kiildeményeket zart boritékban, vagy dobozban kell elhelyezni. A boritékra/dobozra az
alabbiakat ra kell irni:

- a cimzett szervezeti egység €s személy nevét;

- a feladd személyét €s szervezeti egységét.

(4) A kiildeményekrdl a postazo jegyzéket koteles vezetni.

(5) A kiildemény cimzettjének e-mailben jelezni kell, hogy melyik napi postaval, milyen
iratok kertiltek elkiildésre.

(6) A Gyongyosrol érkezett killdemények hétf6tol-csiitortokig reggel a kdzponti postazdba
kertilnek leadasra. A kiildeményekkel kapcsolatos feladatok megegyeznek az elézdekben
lefrtakkal. ;

(7) Az OFT altal kiildstt kiildemények heti egy alkalommal személyes kézbesit6 tjan
érkeznek, ezek az iratok kézbesité konyvben keriilnek dokumentélasra, kivéve a szamlékat,
melyet a rendszeresitett tablazat hasznalataval kell megkiildeni.

(8) Az OFI kézbesitd munkatarsa a Liceumon beliil gondoskodik a kiildemények
szétosztasarol, a kiilsé szervezeti egységek részére hozott kiilldemények a kdzponti postazoba
kertilnek atvételre. '

(9) A egyetem gyakorlbiskoldjabol naponta érkezik belso és kiilsé posta kézbesitd utjan. A
kimen6 kiildeményeket kiilén nyilvantartasban kell vezetni.

(10) A szervezeti egységek kozotti belso postazast az lizemeltetési igazgatosag az alabbik
szerint végzi.

a) ..A” éplilet — Egészséghaz at ..B” épiilet:

a kiildeményeket a ,,B” épiilet portajara szallitjak, ezt kovetden & portai dolgozd

elhelyezi a szervezeti egységek postafiokjaban. A ,,B” épiiletbdl az ,,A” épiiletbe kiildendd
leveleket naponta a ,,B” éptilet portdjan kell leadni 16 éraig.

b) ..A” épiilet — Klapka uti épiilet:

a kiildemények a portan kertilnek elhelyezésre, ezt kdvetden a portai dolgozo adja 4t a
leveleket a Pedagdgiai Kar dékani hivatal ligyintézéjének, itt veszik at a karok tigyintézdi a
postat telefonos értesités utan.

A Klapka uti épiiletbél az ,,A” épiiletbe kiildendd leveleket naponta a ,,Klapka uti” épiilet
portajan kell leadni 16.00 oréig.
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) .,A” épiilet — Lednyka uti éptiletek:

a kiildemények a Természettudomanyi Kar Dékani Hivatalaba érkeznek a kdzponti
postazobol. A dékani hivatal {igyintézdje rendszerezés utan e-mailben vagy telefonon értesiti
a tanszékek ligyintézdit, akik atveszik a leveleket és alairjak a postai kiildemények atadas-
atvételi {vet.

A Leanyka uti épiiletekbdl az ,,A” épiiletbe kiildendd postéat naponta a ,,C” épiilet portdjan, az
atadéas-atvételi ivre felvezetve kell leadni 16.00 6raig.

(11) A szervezeti egységek egymas kozotti postait a kbzponti Postdzdba kell leadni, vagy a
postafiokban kell elhelyezni. A Postazé feladata a kiilldemények cimzetthez t6rténd
eljuttatasa.

5.8
Hatalyba 1épés
Jelen utasitds a kihirdetés napjan 1ép hatilyba és az valamennyi miikodési, szervezeti

egységre, valamint valamennyi koézalkalmazott és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott,
tovébba az intézménnyel hallgatéi jogviszonyban allok szamara kotelez6.

Eger, 2018. oktéber 5.
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