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Den forsta rutinen inom den kommunala ndmndadministrationen &r posthanteringen.

Postoppning

Kommunens post hamtas pa postkontoret. Den direktadresserade posten sorteras av
vaktmastare som sedan delar ut den till respektive forvaltning. Ovrig post Oppnas och
ankomststdmplas av kansliet for vidare befordran till den forvaltning som bor registrera och
handlagga arendena.

All post ska ankomststamplas. Det géller &ven den post som inte diariefors. Darefter sorteras
inkommen post och beslut tas om vad som bor diarieforas och eventuellt sekretessbeldggas.
Oftast sker detta i samrad med handlaggare/chef.

Postlista

FOr att underlatta eftersokning av inkommen post bor dven den post som inte registreras som
ett arende foras in under funktionen postlista i diariet. Inte minst viktigt ar detta da det annars
kan férekomma dubbel registrering av ett drende.

Huvudregeln &r att all inkommande post, saval papperspost som e-post och fax, ska éppnas sa
fort som mojligt, d.v.s. samma dag som den kommer in till myndigheten.

| praktiken innebér detta att personal vid sjukdom och semestrar maste se till att den egna e-
posten vidarebefordras eller pa annat satt gors tillganglig for kollegor sa att de kan bedéma
om den kan lamnas ut. Det racker saledes inte med att den som eftersoker e-post hos en
handlaggare far ett automatiskt svarsmeddelande om att personen inte ar i tjanst. Det kravs att
nagon pa forvaltningen, t.ex. registrator, utan dréjsmal kan plocka fram det efterfragade e-
postmeddelandet om det &r en allméan och offentlig handling.

Dessa krav géller aven personadresserad post till enskilda tjansteman och fortroendevalda.
Syftet ar att sakerstdlla att post som innehdller allmanna handlingar inte blir liggande
oOppnad. Avgorande for om posten ska anses som allmén handling ar att den kommit in till
myndigheten, d.v.s. till ndgon foretradare for myndigheten sdsom anstalld/fortroendevald och
att innehallet rér myndighetens verksamhet. Observera att dven post som sants hem till en
anstalld eller fortroendevald anses som inkommen till myndigheten om innehallet ror
myndighetens verksamhet. Varje anstélld/fortroende-vald ansvarar for att d&ven sadan post blir
Oppnad och dverlamnad till registrator.

Personadresserad post

Personadresserad post far inte Oppnas av andra utan medgivande fran den som posten stallts
till. Varje anstélld ska darfor lamna ett skriftligt medgivande sa att andra kan Oppna posten
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t.ex. vid sjukdom, semester eller da den anstéllde av annan anledning sjalv inte Gppnar posten.
Vid behov kan samma ordning tillampas for de fértroendevalda, t.ex. ordféranden m.fl., sa att
inte heller deras post forblir odppnad.

Adresseringen saknar i princip betydelse for postens éppnande. Undantag fran denna regel &r
forsandelser som innehaller privata meddelanden till fortroendevalda i deras egenskap av
politiska foretradare och inte foretradare for en viss ndmnd eller kommunen. Detsamma géller
post till fortroendevalda som kan ta emot post vars innehall inte galler arende hos kommunen.
Sadan post ar inte allman handling. Enklast l6ser man detta problem genom en lokal
overenskommelse om att all post 6ppnas oavsett adressering.

Fax

Inkomna faxmeddelanden ska tas om hand utan drojsmal for registrering/diarieforing enligt de
regler som galler for mottagande av allmdnna handlingar. For personligt adresserade
faxmeddelande aligger det mottagaren/registratorn att avgéra om handlingen ar att betrakta
som allmén handling.

E-post
Varje myndighet ska ha en brevlada.

E-post ar inkommen nar den blir tillganglig for mottagaren pa skarmen. E-post ska hanteras
som ovriga handlingar och en bedémning maste géras om den ska registreras. Om den ska
registreras vidarebefordras meddelande till den e-postadress myndigheten har kopplad till
arendehanteringssystemet.

Registrator skriver ut meddelandet pa papper om det ska registreras i Winess. Likasa ar ett
elektroniskt meddelande en uppréttad handling nar det expedieras till en mottagare.

Alla som &r anslutna till e-postsystem ska dagligen kontrollera och ldsa nyinkomna
meddelande och utan dréjsmal bedoma om registrering ska ske. Detta géller kommunens
samtliga brevlador. For varje s k myndighetsbrevlada ska en person vara utsedd som ansvarig
for bevakning av brevladan. Vid ev franvaro ansvarar den franvarande for att annan ska ha
mojlighet att bevaka inkommande meddelanden till den brevlada/de brevlador den
franvarande ansvarar for.

Under beredning eller samrad av ett drende kan ett utkast/arbetsmaterial skickas med e-post
till nagon annan inom kommunen utan att det blir allman handling.
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Privat post ska undvikas i e-postsystemet.

Meddela avsandaren om vidarebefordran sker till annan person.
Fordelning av post

Fordelningen av post till berdrd person ska ske snarast mojligt. Handlaggare m fl ska helst
kunna ta del av posten samma dag som den inkommit. Om en handling kommit in till fel
myndighet/forvaltning/tjansteman ska den snarast, efter att den ankomst-stamplats,
oversdndas till den som ska hantera &rendet. Den myndighet som endast vidarebefordrar
feladresserad post behdver inte registrera sadan post.

Anbud far inte 6ppnas. Ankomstdatum stamplas pa brevet.

Fakturor stéllda till Markaryds kommun sorteras till kassan forutom socialfor-valtningens
fakturor som lamnas pa ledningskontoret.

Handlaggares ansvar

Om inkommande handlingar gar direkt till handlaggare ska han/hon omgaende lamna det som
ska registreras till registrator. Detsamma galler for upprattade handlingar eller att
handlaggaren sjélv registrerar.

Vid korrespondens med andra myndigheter, foretag, privatpersoner mm ska handléaggaren
ange forvaltningens e-postbreviada som svarsbrevlidda sa att eventuella svar eller
inkommande handlingar kan registreras.

De forvaltningar som har verksamheter utanfor kommunhusen bér informera cheferna for
dessa att post ska stéllas till férvaltningen och inte till arbetsstallet. Detta galler daven e-post.
Posten ska registreras pa forvaltningen. Detta galler inte utbildnings- och kulturférvaltningens
verksamheter.
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