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Foigazgatoi utasitas
a postazas rendjérol

Az MTA Konyvtara 2008-2012. évi stratégiai terve célul tlizte ki a munkafolyamatok
egységes rendszerbe foglaldsat. Ennek érdekében megkezdddik az iratkezelési gyakorlat
egységesitése, Ujraszabalyozasa, melynek elsé 1épéseként a postazas (kiildeményfogadas ¢és
tovabbitas) rendje valtozik meg.

2008. marcius 1-t6l a valamennyi, a Konyvtar barmely szervezeti egységéhez vagy
dolgozojahoz bejovo postat (akar postan érkezik, akar kézbesito hozza) eloszor a IV.
emeleti postazéba (403-as szoba) kell leadni érkeztetés céljabol.

A levelek, csomagok és egyéb kiildemények szakmai kezelése, iigyintézése elotti dtvétele és
szétosztdsa itt torténik a folyoirat raktar egy munkatarsanak a kozremitkodésével.

A levelek szétosztasat (kiszigndldasar) a fOigazgatd altal meghatirozott szempontok ¢és
modszer szerint az Igazgatosag végzi. A postazoban az aldbbi szervezeti egységek szerint
keriilnek elosztasra a bejovo kiilldemények:

Gyljteményszervezési Osztaly

Katalogizalo Osztaly

Szamitokdzpont

Tajekoztatasi és Olvasoszolgalati Osztaly

Gazdasagi Osztaly

Igazgatdsag

Kiilongylijtemények (a Kézirattar, a Keleti Gytijtemény és a Levéltar Arany J.
. 1. sz. cimzést kiildeményei)
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A leveleket és csomagokat hétf6tol péntekig naponta 10-11 6ra kozott az egyes szervezeti
egységek kijeldlt dolgozoi veszik at a postazotol €s ezt a tényt postai nyilvantartd kdnyvben
alairasukkal rogzitik. A postai nyilvantartd konyv az alabbi rovatokat tartalmazza:

* Sorszam

* A kiildemény feladdjanak azonosité adatai

* A cimzett adatai

* Az érkeztetés datuma

* Az atvétel igazoléasa (alairassal)



A Kiilongytjtemények postdjat tovabbra is kézbesitd adja at, postakonyvben vald aldiras
ellenében.

A Konyvtar épiiletében miikddd kiilsé szervezetek beérkezd kiildeményei szintén a 403-as
szobaba érkeznek, de ezeket a kordbbi gyakorlatnak megfelelden felbontatlanul a kézbesitd
adja at.

A Konyvtar cimére (1051 Budapest, Arany J. u. 1.) érkezo levelek, kiildemények
hivatalos iratok nem mindsiilnek maganlevélnek vagy magankiildeménynek abban az
esetben sem, ha a cimzett konyvtari dolgoz6 vagy mas személy neve szerepel a boritékon.
Ezért javasoljuk, hogy a munkatarsak a magantermészetti leveleiket, illetve kiildeményeiket
ne a Konyvtar cimére kiildessék.

Maganlevelek ¢és kiildemények fogadasara csak kivételes indokolt esetben, féigazgatdi
engedély alapjan van lehetdség. Engedélyt a maganlevél beérkezését megeldzden, ha ez nem
lehetséges, akkor azt kovetden irasban kell kérni. Egyébként az érkezd levelet felbontas és
megismerés utan kapja kézhez a cimzett.

A kimené postai kiildeményeket (levelek, csomagok stb.) valamennyi szervezeti egységnek
¢s munkatarsanak — a meglévd gyakorlat szerint — kdzpontositott rendszerben a IV. emeleti
postazdba kell atadni tovabbitésra.

Kivétel a nemzetkozi cseretevékenység keretében kiildend6 dokumentumok postdzasa,
amelyet megfeleld nyilvantartast kovetéen a G3 Worldwide postai szolgaltato cég kdzvetleniil
a cseretevékenységet folytatd osztalyrol szallit el.

Felhivjuk a szervezeti egységek vezetdinek a figyelmét arra, hogy a postazdba az osztalyok
altal hasznalt iktatoszammal ellatva kell leadni a kiildeményeket, a leveleket lezéaratlan
boritékban, a csomagokat és egyéb kiildeményeket pedig lezarva, postazasra kész allapotban,
az iktatoszam feltiintetésével.

Budapest, 2013. januar 1.
Végleges valtozat késziilt 2013.december 31.
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