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Posten kommer varje dag mellan kl. 09.00 — 09.30.
Utgaende post hamtas ca kl. 14.00.

Alla bor skriva under en fullmakt for att post adresserad till en ska fa 6ppnas. De som inte vill
fa sin post oppnad ska folja rutin pa s. 2. Det &r inte tillatet att ange socialkontoret som adress

for privat post.

Rutin posthantering

Ansvar

Post kommer till posthdrnan pa bottenplanet, faxen i kopieringsrummet pa
bottenplan och till postladan utanfor entrén. Nyckeln till postladan ute hanger
vid posthdrnan. Alla tre stéllen ska kontrolleras dagligen.

Namnd-
sekreterare

Posten kan vara stélld till olika delar av socialférvaltningen hanteras enligt:

Post som ska diarieféras: Oppnas och ankomststamplas. Laggs i
namndsekreterarens fack.

Enheter inom VoO: behdver inte 6ppnas och ankomststamplas. Laggs i
respektive enhets postfack.

VoO som sitter pa kyrkogatan (bistandshandlaggare, tekniska hjalpmedel,
omradeschefer): 6ppnas och ankomststamplas. Tank pa att stampla
varje inkommen handling. L&ggs i respektive persons postfack.
Bistandshandlaggarna har ett gemensamt postfack.

Staben (ekonomi, avgifter, alkoholtillstand): 6ppnas och ankomststamplas.
Laggs i respektive persons postfack.

IFO: post till IFO laggs i deras postfack och lamnas upp till receptionen. Post
adresserad till IFO:s handlaggare, post fran elbolag och fran polisen
ldmnas upp till IFO utan att 6ppnas.

Oppna post om det inte syns pa kuvertet vem den ska till (4ven om det kan
vara till VoO-enheter ute eller IFO).

Namnd-
sekreterare

Alla ansvarar for att kontrollera sitt postfack dagligen.
Vid franvaro — kom 6verens med en kollega som kan kontrollera postfacket.

Alla

Post som lamnats till receptionen:

Receptionen dppnar posten och kontrollerar IFO:s fax.

Receptionen

Beroende pa handlingstyp:

Handlingar som hor till pgaende arenden laggs i postfack for aktuell
handlaggare.

Nya anmaélningar och ansékningar 1d&mnas till aktuell sektionschef.

Receptionen

Handlaggaren tommer sitt postfack dagligen. Vid franvaro — kom dverens
med en kollega som kan kontrollera postfacket.

Alla




Nya anmalningar och ansokningar fordelas till handlaggare.

Sektionschef

Om namndsekreteraren &r franvarande skéts namndsekreterarens uppgifter av receptionen.




Rutin for de som ej vill ge fullmakt Ansvar
Personal som ej lamnat fullmakt kontrollerar posthdg i posthdrnan pa Personal som
bottenplanet, faxen i kopieringsrummet pa bottenplan och postladan utanfor | ej lamnat
entrén. Nyckeln till postladan ute hanger vid posthérnan. Alla tre stallen ska | fullmakt

kontrolleras dagligen. Post mérkt med personalens namn tas om hand och
inkomststamplas av personalen.

En lista dver all post som tagits at sidan sammanstéalls. Hogst upp pa listan

Personal som

ska datumstampel anvandas for att markera vilken dag listan avser. Namnet | ej lamnat
pa den personal som tagit hand om sin post ska ocksa anges. Darefter ska en | fullmakt
numrerad lista ange typ av inkommen handling samt motivering till varfor

den inte behover diarieforas.

Detta ska vara klart senast kl. 9.30.

Listan lamnas i namndsekreterarens fack i posthornan. Listan gas igenom N&mnd-
och om oklarhet rader kring om nagon férsandelse verkligen inte ska sekreterare

diarieforas tas kontakt med personalen som ej lamnat fullmakt.




