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Forsakrings AB Gota Lejons rutin

for fysisk och digital posthantering

Inkommande fysisk post

Forsdkrings AB Gota Lejons postleverans hanteras av postenheten pa Goteborg Energi.
Inkommande postleverans anldnder till bolaget cirka klockan 10.00 varje arbetsdag och
ska tas omhand varje helgfti vardag.

Postansvarig pé bolaget hanterar inkommen post genom att 6ppna, datumstdmpla och
sortera. Postansvarig bedomer ocksé om inkomna handlingar ska ldmnas for
registrering/diarieforing till administratdr/registrator eller direkt till berdrd handlaggare.

Fysiska handlingar kan inkomma till bolaget i form av rekommenderad post.

Rekommenderad post hdmtas pd postens utlimningsstille (angivet pa aviseringsavin) av
behorig fullmaktsinnehavare.

Personadresserad post Oppnas efter ett sdrskilt medgivande i form av fullmakt fran den
som brevet ar stillt till. Fullmakten uppréttas i samband med anstéllningsstart.

Undantag som inte far 6ppnas ar post till:
» Fortroendevalda
» Fackliga foretrddare

Exempel pa hantering av vanligt forekommande handlingstyper:

e Postiform av allmén handling — paverkan pé/betydelse samt av vikt for
verksamheten (t ex brev, protokoll, av bada parter undertecknat avtal etc) —
ankomststdmplas, skannas och mejlas till berérd handldggare och registreras
dérefter i Ciceron DoA pa handliggaren.

e Avtal, 6verlatelser och liknande 6verenskommelser som endast har en (1)
underskrift ska inte ankomststdmplas utan lamnas till handlaggare for underskrift.
Nér handlingen har tva underskrifter ska den registreras. Handldggare ansvarar
for att skicka ett underskrivet exemplar till motparten.

e Skadestandsansprak (ansdkan) - ankomststimplas och lamnas till
forsiakringshandlédggare for vidare hantering (Ska skickas till den verksamhet som
anspraket géller).
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e Remiss - ankomststdmplas, skannas och mejlas till ledningsgruppen for beslut om
handléggare och registreras direfter pa vederbdrande i Ciceron DoA. Framgér det
klart och tydligt vem som ska handldgga remissen, registreras den pa
handldggaren direkt.

e Overklagan pa beslutat drende (skadestindsansprak) - ankomststimplas och
lamnas till verprovningsndmnden (skadechef och VD).

e Ansokan om skadeforebyggande bidrag - ankomststimplas, skannas och mejlas
till handlidggaren for skadeforebyggande bidrag och registreras dérefter i Ciceron
DoA pé handliggaren.

e Personadresserade tidskrifter, reklam etc. - fordelas till respektive adressat.
Foretagsadresserad/Adressatlds tidskrift laggs till VD. Spontanreklam (adressatlos
sddan) — sldngs.

Utgaende fysisk post

Samtlig utgdende post, i kuvert med bolagets logga pa, végs, frankeras med korrekt valor
pa frimérke och laggs i postfacket mérkt “Utgéende post”. Internpost inom staden laggs i
ett brunt internpostkuvert och adresseras med namn pa verksamheten (forvaltning/bolag)
samt gatuadress.

Utgéende post hdmtas i samband med att inkommande post levereras varje arbetsdag
cirka kl. 10:00 av postenheten pa Goéteborg Energi.

Vid skickande av paket och/eller rekommenderad post se Férsdkrings AB Géta Lejons
rutin for pakethantering och utgdende rekommenderad post.

Inkommande e-post

Bolagsbrevladan ska kontrolleras minst en gang per dag.

Post som inkommer direkt till medarbetares e-postadress och beddms vara en allméin
handling skall registreras/diarieforas i Ciceron DoA av handldggaren sjilv. For
vigledning hur du registrerar i Ciceron se: Ciceronportalen.

Exempel pa hantering av vanligt forekommande handlingstyper:

e Fraga fran stadens verksamhet — ej pagéende fordonsdrende — vidarebefordra till
bolagets forsdkringshandlidggare.

e Fréaga om fordonsirende — vidarebefordra till aktuellt skaderegleringsforetag.

e Fréaga om intriffad skada och skadestandsansprak — vidarebefordra till
bolagets forsidkringshandléggare

e Fraga om bam- och elevolycksfallsforsdkring — vidarebefordra till bolagets
forsakringshandlaggare.

e Inkommen 6verklagan avseende beslutat skadestandsédrende — skicka till
overprovningsenheten (skadechef och VD).

e Begiran om utlimnande av allmén handling - vidarebefordra till
administrationsansvarig och registrera direfter i Ciceron DoA (frén Skickat-
mappen i Outlook).

e Protokollsutdrag (PU) fran KF, KS, m.m. - skicka till LG, styrelsesekreterare
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och ev. annan beroérd medarbetare. Dérefter registrera det inkomna mejlet i
Ciceron DoA antingen som fristiende handling pa styrelsesekreteraren eller
som ett drende (vid krav pé svar/atgird frén verksamheten) p& en handldggare.
Innehéller mejlet viktig information, registreras bade mejl och bilagor i
Ciceron DoA, i 6vrigt enbart bilagor. Nir registreringen #r gjord anmils
arendet till ndstkommande sammantride av administratdr/registrator eller
styrelsesekreterare.

e Remiss — skicka till LG for beslut om handldggare och registrera dérefter
pa vederborande i Ciceron DoA. Framgar det klart och tydligt vem som
ska handldgga remissen, registreras den pa handldggaren direkt.

e Information fran stadens verksamheter — skicka till LG och ev. annan berord
medarbetare. Berdr/Péverkar informationen verksamheten skall den
registreras i Ciceron DoA.

e Spontanasokning angdende jobb, praktik etc. — skicka till Teamledare Stod och
dérefter sléng.

e Spontanutskick reklam, kurserbjudanden etc. fran privata aktérer — avanmaél och
sléng.

Hantering vid semester/annan ledig dag

Bolagets fysiska och elektroniska post ska kontrolleras varje helgfri vardag.

Vid semester/annan ledighet for bolagets ordinarie postansvarig ska ledningsgruppen utse
ersittare och sédkerstilla att denne dr insatt i ansvaret.

Syftet med denna rutin

Denna rutin ska ge konkreta anvisningar och stod for hur du ska skicka och ta emot post
internt och externt. Detta for att Forsdkrings AB Gota Lejons posthantering ska vara
effektiv och uppfylla aktuella lagkrav.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for samtliga medarbetare och chefer pa Forsdkrings AB
Gota Lejon.

Koppling till andra styrande dokument

Forsdkrings AB Gota Lejons rutin for pakethantering och utgdende rekommenderad post

Forsdkrings AB Gota Lejons dokumenthanteringsplan
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