Postrutiner receptionen

Nar vi tar emot handlingar som ska till medborgare och lamnas i frontens fack UT:
e Kontrollera med inlimnande person att det inte ar en sekretesshandling
e Stimpla kuvertet och skriv signatur pa stampeln
e Kontrollera att den personen som lamnar in handlingen har skrivit sitt namn/avdelning pa
baksidan av kuvertet
e Meddela den som lamnar posten att om det ej blir uthamtat inom fem arbetsdagar sa
kommer vi skicka tillbaka det i ett internkuvert

Nar vi tar emot handlingar som ska in i sekretessparmen till medborgare:
e Stimpla kuvertet och skriv din signatur pa staimpeln
o Kontrollera att den personen som lamnar in handlingen har skrivit sitt namn/avdelning pa
baksidan av kuvertet
e Meddela den som lamnar att om det ej blir uthimtat inom fem arbetsdagar sa kommer vi att
skicka tillbaka handlingen i ett internkuvert
e Sittin i parmen mirkt "Sekretess till medborgare” sorterat pa personens efternamn
e Finns handlingen kvar i Sekretessparmen efter fem arbetsdagar sa skriv namn/enhet pa
avsandaren pa ett internkuvert och lagg i internposten

Nar vi tar emot handlingar fran medborgare till anstallda i huset:
e Stimpla kuvert och skriv din signatur pa stimpeln
e Kontrollera att mottagaren arbetar i huset (Artvise)
e Maila till mottagaren att de har post i receptionen (se mall ”"Du har post”)
e Sittin i parmen markt "Sekretess till anstdllda” sorterat pa efternamn
e Finns det handlingar kvar i pairmen "Sekretess till anstédllda” vid dppning dagen efter sa
skriv mottagarens namn/enhet pa ett internkuvert och lagg i internposten

Post stilld till enheter med ett eget blatt postfack:
e Stimpla kuvertet och skriv din signatur pa stimpeln
o Laggi respektive fack till tex. 6verformyndare, etablering och arbets-och foretagsenheten
bakom receptionen

All 6vrig post ska stamplas pa kuvertet och lamnas ooppnat till registratur.
Det innefattar bland annat:
e Brevpost stalld till Nacka Vatten AB, Nacka vatten och Avfall AB, Nysatra fastighet AB,
Nacka Energi AB och Saltsjo Pir AB.
e Brevpost stilld till namnd eller parti
e Brevpost dir man ar osiker pa vem mottagaren ar

Kom ihag:
e Vi far aldrig oppna nagon post savida den inte ar adresserat till nagon av oss personligen
eller bara star "Receptionen” pa kuvertet.
e Nar en medborgare kommer in med en Begaran om registerutdrag ska ni ringa Registratur
pa -9422 och be medborgaren att sitta ner och vantar pa oss.






