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Rutin for bolagsbrevlidan- samt posthantering

Gota Lejons e-postbrevidadehantering — "bolagsbreviladan”

- Brevladan kontrolleras minst en gang/dag

- Vid mail/fraga fran nagon av stadens verksamheter — ej fordonsfraga — férdelas meddelandet
ut till kundansvarig for den aktuella verksamheten

- Vid fraga géallandes fordonsarenden vidarebefordras mailet till skadeansvarig eller, om det
tydligt framgar att en korrespondens pagar mellan Fordonsforsakring och fragestallaren, till
fordonsforsakring@gsl.qgoteborg.se

- Vid fraga fran medborgare om intraffad skada och skadestandsansprak vidarebefordras
mailet till skadeansvarig

- Vid fraga fran medborgare avseende olycksfallsforsakring etc med info om férskola/skola sa
skickas mail/fraga vidare till kundansvarig inom den SDF som férskola/skola tillhér

- Inkommen Overklagan avseende beslutat skadestandsarende skickas till bolagsjuristen

- Vid begaran om utldamnande av allman handling vidarebefordras mailet till VD som beslutar
om vem som ansvarar for framtagande av dokument, uppgifter etc

- Protokollsutdrag (PU) fran KF, KS och SLK, skickas till VD, Vice VD och bolagsjurist med
kopia till diariet, diarium.gotalejon@gotalejon.goteborg.se, dar det antingen gors om till
"Ovrig post” i diariet, s k "Anmalningsarende”, av administrator, eller, omhandertas fér
registrering i Verksamhetshandboken samt notering pa kallelse till styrelsemdte (s k Styrande
dokument fér Goteborgs Stad), av bolagsjurist

- Protokolisutdrag (PU) och all 6vrig inkommen post fran Géteborgs Stadshus AB (GSAB)
skall diarieféras pa ett befintligt diarienummer, samt, protokollsutdrag (PU), s k
"Anmalningsarende”, skall aven omhandertas for notering pa sarskilt dokument tillhérandes
punkt 8 pa styrelsemoétesagendan, "Inkomna handlingar fran KS, KF, Stadsledningskontoret
och 6vrig post”, av administrator

- Vid remiss fran stadens verksamheter/annan myndighet skickas den till VD for beslut om
handlaggare samt till diariet for diarieféring

- Vid information fran stadens verksamheter skickas den till VD och innan detta sker gors en
beddmning angaende om informationen ar nagot som berér/paverkar verksamheten samt
darmed skall diarieféras

- Vid information fran Inkép och upphandling avseende ny upphandling, nya avtal etc, skickas
den till upphandlingsansvarig
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- Spontanasokningar till lediga tjanster, praktikplatsénskemal etc skickas till VD och gbrs om
till "Ovrig post” i diariet

- Spontanutskick - reklam, kurserbjudanden etc fran privata aktdrer avanmals och/eller kastas i
papperskorgen

Gota Lejons posthantering (pappersformat)

- Posten lamnas av brevbararen ca kl 11.30 samt ca kl 14.30 i postbox pa entréplan och
hamtas da darifran (OBS! Vintertid sker ofta en forskjutning av postleveransen, d v s,
avlamnas senare an ovan angiven tid). Inkommande internpost samt utgaende post lamnas
och hamtas senast kl 15.00 av upphandlad/avtalad leverantor

- posten dppnas och hanteras enligt nedan:

- post i form av allmén handling — paverkan pa/betydelse samt av vikt for verksamheten
(t ex brev, protokoll, av bada parter undertecknat avtal etc) — ankomststamplas med
"diariestampeln”, skannas, diarieféres och arkiveras. *Efter utford registrering (diarieféring)
expedieras omgaende ett mail fran Diariet med bifogad handling samt information om att
original lingen (pappersdokumentet) ar arkiverad, till mottagaren okumentet genom
att trycka ”San

[Skapa arende ] [ Skapa\péndelse ]T&pedieral[,%lﬁ "”}tgﬁ *] [ Skriv ut *] [ Hjalp *]

Expediera Diariet
Férsakrings AB Gita Lejon
Mottagare: r
Kopia: -
Rubrik: * "Pers
) g
Meddelande: Infoga standardbrev
Skickat: Ej skickat

Lankar.
 D05Y9/18: Brev fran Stadsledningskontaret samhillsskydd & beredskap. med dokument. Rad fr Personsikerhetsarbeteti Staden. -» [

[ Stang ] [ Spara och stang ] [ Sand och spara] [ Sand och skapa expedieringshandelse ] [ Skriv ut v]

- post i form av skadestandsansprak (anstkan) ankomststamplas pa kuvertet och lamnas till
skadeansvarig

- post i form av remiss ankomststamplas med "diariestdmpeln”, skannas, diarieféres och
skickas fran Diariet (se ovan*) med bifogad handling till VD for beslut om handlaggare

- post i form av dverklagan pa beslutat arende (skadestandsansprak) ankomststamplas och
[dmnas till bolagsjuristen

- post i form av ansdkan om skadeférebyggande bidrag ankomststdmplas och lamnas till
riskingenjor (diariefores EJ i detta skede, sker nar ansdkan ar beviljad, datum fér
utbetalning ar faststalld samt dokumentet éverlamnats fran ekonomiadministratéren for
diarieféring)
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- post i form av adresserad tidskrift, reklam, personliga inbjudningar etc. fordelas till

respektive adressat. Adressatlos tidskrift Iaggs till VD. Spontanreklam (adressatlos sadan),
kastas

13)

- handlingar/dokument som medarbetare bedémer skall diarieféras, skannas in av
medarbetaren, skickas till diariet samt lagges darefter i brevkorg for diarieféring (hdgra
dorren pa vita skapet i "huvudkorridoren”) eller lagges direkt i brevkorg for diarieféring
(hégra dorren pa vita skapet i "huvudkorridoren”)

Vid semestertider samt 6vrig franvaro for administrator hanteras posten av utsedd
medarbetare som ar pa plats
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