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Geltungsbereich

Die Postordnung gilt fiir alle Mitglieder und Angehorige der Fachhochschule Dort-
mund. Die Leiter*innen aller Bereiche sind fiir die Einhaltung der Bestimmungen die-
ser Ordnung und fiir die Unterrichtung der Beschaftigten bei Neueinstellung verant-
wortlich.

Grundsatze fiir den Postverkehr

Die Postordnung gilt fiir den gesamten Postverkehr (ein- und ausgehende Briefe, Pa-
kete und andere Sendungen sowie den internen Postverkehr). Sie regelt den inner-
und auBerbetrieblichen Dienstpostverkehr und trdgt dazu bei, Ordnung und Sicher-
heit im Umgang mit den o. g. Sendungen zu gewahrleisten.

Die Postsendungen sind unfrankiert mit vollstandiger Anschrift des/der Empfanger*in
und des/der Absender*in iber die Poststelle zu versenden. Dariiber hinaus ist die Be-
férderung von Postsendungen i{iber die Poststelle mit Kurier- oder Paketdiensten mog-
lich.

Fur den Postverkehr zugelassen sind alle handelsiiblichen Briefformate, Packchen
und Pakete. Sie kénnen mit besonderen Versandvermerken (Einwurf- bzw. Ubergabe-
schreiben, Riickschein, Biichersendung, Luftpost etc.) versehen werden.

Die Anschriften der Fachhochschule Dortmund lauten:

Groflkundenadresse Lieferanschrift Rechnungsanschrift
Fachhochschule Dortmund | Fachhochschule Dortmund Fachhochschule Dortmund
Bereich Bereich, Raum Zentraler Rechnungseingang
Name Name Postfach 10 50 18
Postfach 10 50 18 Straf’e, Hausnummer 44047 Dortmund
44047 Dortmund PLZ Dortmund

Das Versenden von Privatpost als Dienstpost ist untersagt. Ausreichend privat fran-
kierte Privatbriefpost wird befordert.

Fiir die innerbetriebliche Beforderung von Gerdten, Material u. 4. ist die Poststelle
nicht zustandig. Hierfiir steht grundsatzlich der Fahrdienst oder ggf. der Hausmeis-
terdienst des Dezernats IV nach vorheriger Absprache und freier Kapazitat zur Verfi-

gung.

Die Postfacher in der Poststelle sind wadhrend der Dienststunden grundsatzlich zu-
ganglich. Aus Datenschutzgriinden wird die Post von einer/einem Beschiftigten der
Poststelle ausgehadndigt.

Der interne Postaustausch erfolgt iber den Botendienst der Poststelle jeweils zwei-
mal arbeitstaglich ab 8:30 Uhr morgens und ab 13:00 Uhr nachmittags.
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Poststelle

Die Poststelle ist dem Dezernat I, Abteilung Organisation, zugeordnet. Die/der unmit-
telbare Vorgesetzte ist fiir die ordnungsgeméfe Erledigung aller anfallenden Arbeiten
in der Poststelle verantwortlich. Die Beschdaftigten der Poststelle erledigen alle Auf-
gaben des Postein- und -ausgangs und achten auf eine serviceorientierte, ziigige Be-
arbeitung, eine wirtschaftliche Ausnutzung der technischen Einrichtungen sowie auf
einen kostensparenden Versand nach den entsprechenden Tarifen.

Es ist mindestens eine Postbevollmachtigung in der Poststelle erteilt. Der oder die
Postbevollmdchtigte ist verpflichtet, Wert-, Geld- und Einschreibesendungen entge-
genzunehmen.

Eingangspost
Sdmtliche an der Fachhochschule Dortmund eingehende Post gilt als Dienstpost.

Grundsatzlich werden alle Postsendungen von der Poststelle in Empfang genommen
und bearbeitet. Sie werden auf Beschadigungen gepriift; Beanstandungen werden
moglichst noch in Gegenwart des/der Uberbringer*in vorgenommen.

Bei Postsendungen soll der ausliefernde Dienstleister zur Bestatigung der Art der Be-
schadigung angehalten werden.

Fiir nicht ausreichend freigemachte Eingangspost wird grundsatzlich die Annahme
verweigert, es sei denn, der/die Absender*in ist eine staatliche oder kommunale Ein-
richtung oder sonstige Stelle, die 6ffentliche Aufgaben erfiillt.

Der Hausbriefkasten wird taglich bei Dienstantritt durch den Pfortendienst geleert
und die eingegangenen Sendungen mit Tagesstempel und Handzeichen versehen und
ggf. quittiert. AnschlieBend werden die Sendungen unverziiglich an die Poststelle zur
weiteren Verteilung weitergeleitet. Dies gilt auch fiir auBerhalb der Dienstzeit einge-
hende fristwahrende Schriftstiicke. Bei allen {ibrigen Sendungen ist auf den Haus-
briefkasten zu verweisen. Wert-, Einschreibe- und Geldsendungen darf der Pforten-
dienst nicht entgegennehmen.

Falschlich eingegangene Postsendungen, sog. Irrldufer, werden ungetffnet an die
Deutsche Post AG zuriickgegeben. Irrlaufer innerhalb der Fachhochschule Dortmund
sind mit dem Eingangstempel des jeweiligen Bereichs zu versehen und unverziiglich
an die zustandige Stelle weiterzuleiten.

Eingangspost, die an Mitglieder oder an Angehdrige der Fachhochschule Dortmund
gerichtet und mit dem Hinweis "personlich" oder "vertraulich" gekennzeichnet sind,
werden ungedffnet weitergeleitet. Dies gilt auch, wenn der Name der Mitarbeiterin
oder des Mitarbeiters an erster Stelle mit dem Zusatz "c/o Fachhochschule Dort-
mund" steht:

Personlich Frau Herrn
Herrn Anna Musterfrau Fritz Mustermann
Fritz Mustermann Vertraulich c¢/o Fachhochschule Dortmund

Gerichtssachen diirfen nicht gedffnet werden. Sie sind im verschlossenen Umschlag,
der mit dem Eingangsstempel versehen wird, an die empfangende Stelle zu leiten.



Vertrauliche Eingangspost und Verschlusssachen (z.B. Personalsachen, Arztsachen,
Beihilfen, u. d.), sind nicht zu 6ffnen. Sie sind mit dem Eingangsstempel auf dem Um-
schlag direkt an den/die Empfanger*in weiterzuleiten. Ergibt sich die Notwendigkeit
einer vertraulichen Behandlung erst aus dem Inhalt der Sendung, so ist sie wieder zu
verschlieRen, die Offnung auf dem Umschlag zu vermerken und weiterzuleiten oder
personlich zu tibergeben.

Ohne Anschreiben eingehende Urkunden, Vertrage usw. erhalten keinen Eingangs-
stempel; stattdessen ist der Briefumschlag zu stempeln und beim Schriftstiick zu be-
lassen.

Eingehende gekennzeichnete Angebote auf Ausschreibungen sind auf dem Briefum-
schlag mit dem Eingangsstempel sowie der Uhrzeit zu versehen und unged&ffnet an
das Dezernat |, Abteilung Finanzwesen/Einkauf, weiterzuleiten.

Geldsendungen sind nur von einer Geldannahmestelle entgegen zu nehmen. Mit der
Post eingehende Gelder, Schecks o. a. sind unverziiglich personlich der Geldannah-
mestelle zu {ibergeben. Sie werden dort nach haushaltsrechtlichen Vorschriften be-
handelt.

Einschreibesendungen und Sendungen mit Postzustellungsurkunde werden wie
Briefpost behandelt. Der Umschlag verbleibt in jedem Fall beim Anschreiben. Eigen-
handige Einschreibesendungen miissen von dem/der Empfanger*in direkt beim Post-
amt abgeholt werden.

Der Eingang von Paketen erfolgt in der Poststelle gegen Gegenzeichnung. Danach
werden die Empfanger*innen telefonisch oder schriftlich zwecks zeitnaher Abholung
benachrichtigt.

Die Anlieferung von Sendungen fiir Dritte (Firmen, eingerichtete Baustellen auf dem
Fachhochschulgelande, Vereine, etc.) ist nur nach vorheriger Absprache mit der Post-
stelle moglich.

Anonyme Schreiben sind von der Poststelle der Rektor-/Kanzlerpost beizufiigen; der
Briefumschlag verbleibt beim Schriftstiick.

Interner Postverkehr

Dienstpost soll -soweit sinnvoll- elektronisch erstellt und per E-Mail versandt werden.
Dienstpost, soweit sie nicht in elektronischer Form vorliegt, ist grundsatzlich in Um-
laufmappen oder in Briefumschlagen weiterzuleiten. Die Briefumschldge sind zur
Kennzeichnung des internen Postverkehrs im Portobereich mit einem Kreuz zu verse-
hen.

Bei Abwesenheit des/der Empfanger*in ist Dienstpost grundséatzlich von dem/der
Vertreter*in entgegen zu nehmen und zu 6ffnen. Sendungen, die mit dem Zusatz
"personlich" oder "vertraulich" gekennzeichnet sind, diirfen nicht gedffnet werden.

Personalvorgdnge sind der Poststelle verschlossen oder in den dafiir vorgesehenen
Versandtaschen zuzuleiten und mit dem Vermerk "Personalsache vertraulich" zu ver-
sehen.
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Dringende Eingangs- und Ausgangssendungen konnen durch die Organisationsein-
heiten wahrend der Servicezeiten in der Poststelle abgegeben bzw. abgeholt werden.

Ausgangspost

Ausgehende Briefsendungen sind der Poststelle grundsatzlich kuvertiert und mit ei-
ner Absenderangabe (moglichst oben links mittels Stempel) zuzuleiten. Der rechte
obere Rand ist fiir die maschinelle Frankierung freizuhalten. Umschldge ohne Absen-
der kdnnen zur Feststellung des dienstlichen Inhalts von der Poststelle gedffnet wer-
den.

Der Postversand hat nach dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit zu
erfolgen. Aus Kostengriinden ist das Format der Briefumschlage und {ibrigen Sendun-
gen so klein wie moglich zu halten. Es ist bereits durch die sachbearbeitende Stelle
zu priifen, ob das Versenden von Schriftstiicken auch durch eine andere Versandart
als durch Brief erfolgen kann, z. B. als Drucksache, Infopost, Fax oder E-Mail. Aus-
kiinfte liber kostengiinstige Versandarten erteilt die Poststelle.

Falls Ausgangspost als Wert- oder Einschreibesendungen beférdert oder durch Ex-
pressbrief zugestellt werden sollen, sind diese entsprechend zu kennzeichnen.

Pakete bis 31,5 kg sind der Poststelle in einem versandfertigen Zustand (Paketwert-
marke, Begleitpapiere, Verpackung) zu ubergeben. Private Paket-Retouren diirfen
nicht tiber die Poststelle versandt werden.

Pakete iiber 31,5 kg und Sperrgut werden von den jeweiligen Bedarfsstellen direkt
tiber einen Paketdienst versandt; gro3e Versandaktionen sowie Fracht- und Zollgut-
sendungen sind rechtzeitig mit der Poststelle abzustimmen. Beim nationalen und in-
ternationalen Paketversand sind insbesondere die Bestimmungen zu Gewichtsbe-
schrankungen, Wertangaben und Zollinhaltserklarungen zu beachten. Die Poststelle
berdt in allen Fallen.

Ausgangspost muss der Poststelle bis spatestens 14.30 Uhr vorliegen.

Datenschutz

Beim Postversand sind die einschldgigen Datenschutzvorschriften zu beachten. So
muss z.B. sichergestellt sein, dass personenbezogene Daten nicht unbefugt gelesen,
kopiert, verandert, geléscht oder entwendet werden kdénnen.

Inkrafttreten

Die vorliegende Postordnung tritt am 01.01.2019 in Kraft und ersetzt alle vorherigen
Fassungen.

Dortmund, den 19.12.2018

gez.
Jochen Drescher
Kanzler
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