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Postbehandling

Endringsbeskrivelse
Oppdatert og revidert utgave av Rutinebeskrivelse for postbehandling, 07.08.2007.

Hensikt

Sikre at arkivverdig materiale i kommunens post blir ivaretatt i henhold til vedtatte rutiner og
gjeldende lover og regler.

Omfang

Gjeldende for Dokumentsenteret, og deres behandling av kommunens innkomne post. Samt for
ansatte som mottar fysiske dokumenter og arkivverdig sms.

Handling
Trinn [ Aktivitet Ansvar
1 Papirposten blir levert av Posten til senest kl 09.00 alle | Arkivleder

hverdager. Individuelle avtaler pa dager som feks lille
julaften, onsdag fer skjeertorsdag.

2 Mottak av pakker kvitteres ut av servicetorget og Arkivar med ansvarsomrade
plasseres pa postrommet. Dokumentsenteret fordeler | utfra nedsatt ukeplan
til respektive avdelinger.

3 Mottak av rekommanderte sendinger kvitteres ut med | Arkivar med ansvarsomrade
postsending og falger rutine for journalfgring. utfra nedsatt ukeplan

5 E-post - se egen prosedyre Behandling av e-post Alle

6 Sms-korrespondanse videresendes til mail og Alle

behandles pa lik linje som e-post - se egen prosedyre
Behandling av e-post

7 Papirposten adressert til Kongsvinger kommune Arkivar med ansvarsomrade
grovsorteres. utfra nedsatt ukeplan

8 Post som ikke skal apnes, men legges uapnet og Arkivar med ansvarsomrade
uregistrert i respektive posthyller: utfra nedsatt ukeplan

e Fagforeningene, der det fremgar av
konvolutten at mottaker er fagforening




Tillitsvalgte/fagforeningsledere som ikke har
annen funksjon i kommunen

Revisjon @ST IKS

Anbud levert til kommunen eller kommer via
posten - konvolutten paferes dato og
klokkeslett for innlevering

Posten apnes og vurderes for journalfering.

Arkivar med ansvarsomrade
utfra nedsatt ukeplan

10

Sortering:

Alle fakturaer legges til Fakturamottak
Verdipost kvitteres ut i egen merket bok og
attesteres av 2 personer pa dokumentsenteret,
samt en fra gkonomi.

Post som ikke skal journalferes fordeles til
respektive posthyller. Dette gjelder ogsa post
som behandles i egne fagsystemer.

Arkivar med ansvarsomrade
utfra nedsatt ukeplan

11

All post skal veere ferdig sortertinnen kl 10.00

Arkivar med ansvarsomrade
utfra nedsatt ukeplan

12

Internpost skal legges i posthylla til Dokumentsenteret
som vurderer journalfering.

Alle

13

Posten vurderes i henhold til aktuelle lovverk, men i
hovedsak offentlighetsloven, forvaltningsloven og
personopplysningsloven og journalferes i WebSak.

Arkivar/arkivleder

14

Utgdende post blir hentet av Posten etter kl 14.30.

Dokumentasjon
Ikke relevant.

Referanser
Offentligloven

Forvaltningsloven

Personopplysningsloven

Vedlegg

Behandling av e-post



https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16?q=offentlig
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1967-02-10?q=forvaltningslov
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2018-06-15-38?q=personopplysningsloven
https://kongsvingerkommune.samsvar.as/#/document/e22ea759-2f4c-40d9-adc2-d7672b51c097?tab=TREE

