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· Rutine underlagt Sentralarkivet (Saksmappe 2013/11).
· Ansvarlig for gjennomføring: Greta Hognestad Skåland
Oppgaver:

· På vei ut til Rådhuset hentes posten fra Tonstad skule og Tonstad barnehage.
· Fremmøte rådhuset ca. kl. 13.00-13.30. 
(Dagens post skal da være sortert i respektive hyller av Sentralarkivets betjening.)
Posten puttes i postvesker liggende i servicetorget merket med enhetens navn til:

· Helse

· Sosialenheten (NAV)

· Sirdalsheimen

---

· Tonstad barnehage (egen veske medbrakt)
· Tonstad skule (egen veske medbrakt)
· Øyghedlar elevheim (egen veske bare tirsdag og torsdag)

· Internt bud bringer postveskene rundt til de respektive enhetene med bil. 

· Postveskene til Tonstad skule og Tonstad barnehage blir liggende i bilen og leveres på veien tilbake til ASVO Sirdal AS på slutten av oppdraget gjelder hver dag.

· Postveske til Øyghedlar elevheim blir liggende i bilen og leveres på veien tilbake til ASVO Sirdal AS på slutten av oppdraget gjelder bare tirsdag og torsdag.

· Internt bud bringer all post fra enhetene tilbake til postmottaket på rådhuset og 

1. Internposten leveres samlet til servicetorgets betjening som sorterer/åpner eventuell arkivverdig post. Eventuelt arkivuverdig post legges til saksbehandler i posthyllene. 
2. Utgående post frankeres og legges i rød kasse til Coop. 
3. De tomme postveskene legges så på plass i servicetorget til neste dag.
· Internt bud frankerer eventuell ufrankert post som ligger i mottaket på Rådhuset.
· All post og pakker fra Rådhuset bringes til Coop (postkontor).

· Pakksedlene som eventuelt ligger i postmottaket tas med til Coop og pakkene bringes tilbake til Rådhuset.

· Posten til Tonstad skule og Tonstad barnehage leveres på veien tilbake til ASVO Sirdal AS.

Oppgavene gjelder fast hver dag.

Avtale og rutine med internt bud er gjeldende fra 01.04.2016 og foreløpig fram til den sies oppav en av partene. Det er tre (3) måneders oppsigelse.

Oversikt over ferie/fridager leveres til post@sirdal.kommune.no i starten på hvert år. Andre fridager avtales i god tid og sendes til post@sirdal.kommune.no
Internt bud er pålagt taushetsplikt etter kommunens gjeldende regler og skal ha underskrevet en erklæring på dette.
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