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1. PROSEDYREMÅL
Sikre at intern og ekstern postbehandling fungerer i Rakkestad kommune.
2. PROSEDYREN GJELDER FOR 
Arkivet og saksbehandlerne

3. ARBEIDSBESKRIVELSE
Tidspunkt/ hyppighet: Daglig
3.1 Intern post
Dagsenteret henter intern post daglig ved sentralarkivet og leverer post sentralt i Rakkestad sentrum, til Ungdomsskolen og Skautun.

Videre tar de med seg post fra Ungdomsskolen og Skautun tilbake til sentralarkivet.

Skolene leverer post ved behov til Sentralarkivet eller ved seksjon skole.

3.2 Ekstern post
Rakkestad kommune har avtale med Posten Norge AS om henting/bringing av post til sentralarkivet hver dag.

Rakkestad kommune bruker kilopost som forsendelsesmåte og benytter:
· flexipost

· masseutsendelse

· rekommandert sending

som bestilles gjennom posten.no og har da til enhver tid oversikt over portoutgiftene som blir fakturert daglig.
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