POSTRUTINER, pr. 12.03.08 (ABS) 
· Posten AS leverer post til Gjøvik kommune,Rådhuset, i Sekretariatet hver dag ca.kl. 0815

· Arkivtjenesten (en av de to som har postvakt) tømmer postkassene ute ved inngangsdøra til Rådhuset og inne i fojaeen. Disse skal tømmes (av de med postvakt) på morgenen før poståpning, og tømmes igjen før posten skal viderefordeles kl. 1400.

· Post sorteres og åpnes etter gjeldende regler (arkivforskriften § 3-1).

· Faktura  legges i hylle til regnskap for skanning,

· Arkivverdig sakspost journalføres i ESA
· Eksterne rundskriv journalføres ikke, setter i egen ringperm på arkivet, alltid kopi til Rådmann, Ordfører og aktuell Vo-leder(e).

· Reklame m.m. legger i rett Vo hylle

· Personlig adressert post stemples med eget stempel og sendes uåpnet til saksbehandler. Saksbehandler har ansvar for å bringe personlig adressert post til sekretariatet for journalføring, hvis dette er et brev/dokument som inngår i saksbehandlingen eller vil føre til dette.

· Post som ikke skal åpnes : 

· Post til enheter som ikke er kommunale (eks. Fylkesbibliotek, Avløserlag, Industribygg etc.)
· Overformynderiet, legges i hylle til servicetorget
· Biblioteket
· Fagforeningene 
· Hovedverneombudet
· Helse- og omsorg v/kommunelegen
· Helse- og omsorg v/tildelingskontoret
· Barn- og familie v/Helsestasjonen – helsesøster
· Barn- og familie v/Barnevern
· Barn- og familie v/PPT
· Barn- og famile v/Helsestasjon for ungdom  
· Post til tverrfaglig lederteam skal journalføres i ESA (ikke til Ingrid Hoff først)
· Post til Gjøvik kino : skal legges sammen med post til Kultur- og fritid. Unntatt vanlige fakturaer – de skal til regnskap for skanning i Visma. Husk at ordrebekreftelser skal legges direkte i posthylle, (ligner litt på fakturaer….)

·   Klient- og pasientpost : journalføres i egne fagsystemer på det enkelte Vo. 

· Brev til Logopedtjenesten : legges i hylle til Gjøvik kommunale opplæringssenter.

· Post til Velferd : skal åpnes og arkivverdig post journalføres i ESA, all annen post legges i egen hylle merket Velferd. 

ARKIVBEGRENSING VED POSTBEHANDLING

· Bøker, trykksaker og publikasjoner. Nødvendige eks. oppbevares i bibliotek.

· Årsmeldinger, rapporter, utredninger, statistikker – hvis noe bruker i saksbehandling, legges de ved saksmappa.

· Møteinnkallinger, møtereferater, særutskrifter – journalføres kun hvis det brukes i saksbehandlingen eller om Gjøvik kommune har eierinteresser. Skriv til generell informasjon med kortvarig verdi.        

