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Postdistribution inom
forvaltningen for funktionsstod

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin &r en samlad beskrivning av ansvarsomraden for postdistribution
inom forvaltningen for funktionsstod och vad som géller for mottagare av feladresserad
post. Samt att fortydliga olika kategorier och rutiner vid felaktig postgéng; Lex Sarah,
Personuppgiftsincident och Postavvikelse. Den senare framtagen som en generell rutin
for uppfoljning och atgirder inom forbattringsarbetet avseende postdistributionen.

- Rutin vid feladresserad post/internpost

- Rutin f6r anmélan om postavvikelse

- Rutin for avvikelseanmailan enligt Lex Sarah
- Rutin f6r hantering av personuppgiftsincident

Vem omfattas av rutin

Denna beskrivning av ansvarsomraden inom postdistribution samt olika rutiner och
kategorier vid felaktig postging giller tillsvidare for samtliga chefer och medarbetare
inom forvaltningen for funktionsstdd.

Huvudansvar

Alla myndigheter &r enligt forvaltningslagen (FL 6 §) skyldiga att lamna
upplysningar, viagledning, rad och annan sadan hjilp till enskilda i fragor som rér
myndighetens verksamhetsomréde. Frdgor fran enskilda ska besvaras sa snart som
mojligt och myndigheten bor dven hjilpa enskild till rdtta om han eller hon har
vént sig till fel myndighet. Denna serviceskyldighet giller dven vid posthantering
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inom forvaltningen for funktionsstdd. Det &r alla verksamheters ansvar att i
forekommande fall skyndsamt hantera feladresserad post, internpost och e-post!.
Det 6vergripande ansvaret for den fysiska postdistributionen i forvaltningen for
funktionsstdd ligger pa avdelning stab- och kommunikation och &r fordelat mellan
enheterna “informations- och drendehantering” och “service”.

Informations- och arendehanterings ansvar

Chef for enheten informations- och drendehantering ansvarar for forvaltningens
avtal for postdistribution dér Stadens bud (Goteborgs Stads leasing) ar leverantor
av transporter av fysisk post.

Enheten for informations och drendehantering har ansvar for samordningen av
forvaltningens postdistribution vilket innebér att:

e Ta emot information om fordndrade behov av postdistribution fran
forvaltningens verksamheter.

e Ha lopande kontakt med Stadens Bud dvs bestilla fordndringar 1 postturer
och liknande.

e Taemot och hantera anmélningar an om postavvikelse frdn forvaltningens
verksamheter och atgérda sa inte avvikelsen uppkommer igen.

e Arbeta for att effektivisera posthanteringen genom att till exempel se dver
frekvens for 1damning och hdmtning av post hos olika verksamheter.

Serviceenhetens ansvar

Serviceenheten (vaktmaisteriet) tar emot inkommande post (extern och intern) till
forvaltningskontoret pa Selma Lagerlofs center (SLC), Selma Lagerlofs torg 2.
Posten omsorteras for vidare distribution ut 1 forvaltningen samt till chefer och
medarbetare som har sin arbetsplats pd SLC.

Vaktmésteriet ansvarar fOr att i samband med postsorteringen rapportera problem
och eventuella postavvikelser till enheten for informations- och drendehantering.
Samt att vid osdkerhet kontakta registrator for skyndsam hantering.

Postdistribution i forvaltningen for funktionsstod

Distribution av post i forvaltningen for funktionsstdd sker enligt foljande steg och ansvar:
Inkommande post till SLC

Post lamnas dagligen pa SLC av Stadens bud och sorteras av serviceenheten
(vaktmisteriet). All extern post Oppnas, stimplas med ankomstdatum och
sorteras/packas for vidaredistribution ut i forvaltningen.

' For information om post/e-post avseende korrekt hantering av allménna handlingar, se
Styrande dokument: Registrering post, e-post och fax
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Post till medarbetare och chefer pa SLC sorteras i postfack pa vaning 2.

Post dér korrekt mottagare inte kan identifieras lamnas till informations och
drendehantering for fortsatt hantering.

Ansvarig: Serviceenheten samt informations- och drendehantering.

Utgéende post fran SLC

Den post som gar ut fran SLC dr den som sorterats om, alternativt genererats pa
SLC. Utgaende post himtas av Stadens Bud pa eftermiddagen i postrummet for
vidaredistribution till Vastsvensk Tidningsdistribution (till externa mottagare)
alternativt till adresser inom Goteborgs stad (intern post).

Ansvarig: Serviceenheten ansvarar for att hdmta utgéende post frén van 2 till
postrummet innan Stadens Bud hdmtar upp den.

Inkommande post till omrades- och verksamhetskontor samt andra enheter
som har regelbunden postdistribution

Stadens Bud ldmnar post pa de adresser som har regelbunden postdistribution. Det
kan se olika ut pa olika adresser om stadens bud limnar pa en plats for ett helt
kontor, alternativt om post ldmnas av pa olika vaningar/ hos olika verksamheter
pa samma gatuadress.

Ansvarig: Enligt Rutin for hantering av post och e-post 1 forvaltningen ansvarar
varje enhet for att ta emot och hantera den post som inkommer till enheten. Varje
enhet ska ha en utsedd person som Sppnar post ("Postoppnare”) vilket ska
sdkerstélla att post aldrig blir liggande.

Pa varje omrddes- och verksamhetskontor ska dven finnas en kontaktperson for
fragor generellt kring posthantering, distribution, postoppning och registrering.
Kontaktpersonen ska dven fungera som en vig in” pd adresser dér flera
forvaltningar delar lokaler.

Rutin vid feladresserad post/internpost

1. Eventuellt feladresserad/felsorterad post ska alltid hanteras skyndsamt
med vidarebefordran frén fel mottagare direkt till ritt mottagare.

2. Utsedd postdppnare/kontaktperson korrigerar adressen och skickar vidare
med nésta ordinarie postrunda till korrekt mottagare, exempelvis om en
ansdkan om bistand kommit till fel myndighetsenhet.

3. Om det inte gar att identifiera mottagare och/eller korrekt adress, kan
brevet skickas tillbaka till huvudkontoret SLC. Nér sa sker ska den som
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skickar tillbaka brevet notera pa brevet vart det felaktigt har skickats
inklusive sitt eget namn och telefonanknytning.

4. Vid varje hindelse av feladresserad/felsorterad post gors dessutom alltid
en formell anmélan om postavvikelse enligt anvisad rutin (se nedan).

Rutin for anmalan om postavvikelse

Som ett led i1 forvaltningens forbattringsarbete avseende postdistribution ska alla
forekomster av postavvikelser anmaélas till enheten for informations och
drendehantering. Avvikelse kan anmélas av alla, det kan vara en medarbetare eller chef
oavsett om hen har uppdrag att 6ppna post eller vara postkontakt for ett helt hus.

Skriv till funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se och;

ge en utforlig beskrivning av postavvikelsen

samt aterge hur forsdndelsen var adresserad

om mojligt, skicka gérna med foto pé forsédndelsen

meddela namn och telefonnummer pa enhetens/adressens Postkontakt

AW =

OBS! Vid anmélan av postavvikelse ska varken forsédndelsen eller innehallet
skickas med. Om alls ska det enbart hanteras enligt rutin for Lex Sarah och/eller
Personuppgiftsincident.

Kategorier av felaktig postgang

Postavvikelse

Nir post uteblir, kommer fel eller vid mottagande verkar ha haft lang intern
hantering fran ankomststimplingen &r detta att betrakta som postavvikelse vilken
alltid ska anmaélas som ett led 1 forvaltningens kontinuerliga forbattringsarbete
avseende posthantering/postdistribution.

Postavvikelsen ska analyseras av chef som avgor huruvida den dven innebér
avvikelse enligt Lex Sarah och/eller Personuppgiftsincident (se dessa rutiner
nedan).

Den obligatoriska anmédlan om postavvikelse skickas med e-post till
Forvaltningsbrevlddan enligt rutin ovan.

Avvikelse enligt Lex Sarah

OBS! Om avvikelsen skett inom myndighetsverksamheten ska avvikelsen
registreras i Treserva® enligt gillande rutin for avvikelseregistrering.

2For att anmaéla avvikelsen i Treserva Vilj omrade "Post, inkommen handling" och
aktivitet "Inkommen handling inte hanterats rétt" vid registrering av avvikelse.
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Alla 6vriga avvikelser rapporteras direkt till enheten for informations- och
arendehantering. Beskriv hindelsen sa noggrant som mdjligt!

Personuppgiftsincident

Om postavvikelsen dven ar en personuppgiftsincident ska den anméilas genom detta
formulér pd intranitet.

Personer/verksamheter vilka ej dr avsedda adressater, men som tar emot och Gppnar brev
adresserad till annan enhet/verksamhet innebar personuppgiftsincident.

Déremot ér felsidnd post (felaktigt adresserad av avsédndaren) inte en
personuppgiftsincident. Vi kan inte begéra att vara brukare och andra myndigheter kdnner
till var interna organisation.

Koppling till andra styrande dokument

Rutin for registrering av post, e-post och fax.

Lex Sarah - Goteborgs Stads rutin

Rutin for hantering av personuppgiftsincidenter

Stodjande dokument
Inga stodjande dokument i dagsléget.
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