Posttjenester Drammen kommune - case

Drammen kommune eren stor arbeidsgiver med ca. 6500 ansatte. | de fglgende casene gnsker vi
I@sningersom girminst muligarbeid foren ansatti kommunen, og som samtidig gir en stabil og
robusttjeneste.

Case nr. 1: inngdende post og sortering

Drammen kommune gnsker a sette bort oppgaven med a sortere kommunens inngaende post med
videre, noe som peridag er en oppgave som utfgres hos Byarkivet. Drammen kommune harikke en
sentralisertarkivtjeneste, sa det erikke all post som skal videre til Byarkivet for
handtering/registrering—men hellerdadirekte uttil rett virksomheti kommunen.

Leverandgr bes beskrivesitt system foraholde oversikt overen organisasjon pa stgrrelse med
Drammen kommune sett opp motsortering av post. Hvilken Igsning for dialog vil leverandgr ha med
Byarkivetiforholdtil rutineoppdateringer knyttet til postapning ogeventuelle
organisasjonsendringer?

Grovsortert post og post som leverandgrikke klarer aidentifisere intern mottakerfor, leveres til
Byarkivet forvidere handtering. Byarkivet pafgrertilstrekkeliginformasjon pd brevsom skal videre
paintern ombringing. Narvil daintern mottakerfalevert postensin?

Case nr. 2: utgaende post

Gulskogen skole skal sende ut brev til alle laererne som eransatt pa skolen. Merkantil pa skolen
hadde brukt litt ulik stgrrelse pa konvoluttene narhun gjorde klarbrevene oglurer pahva mersom
eventuelt ma gjgresfgrleverandgr henter postenforvidere utsendelse.

Nar leverandgrertilbake i sine lokaler og skal klargj@re utsendelse av eksternpost, oppdager
leverandgrat en av konvoluttene ikke har komplett adresse. Konvolutten mangler postnummer og
poststed. Leverandgr bes beskrive hvordan skolen farrettet oppi dette.

Case nr. 3:internpost
Innbyggertorget ved knutepunkt Svelvik haren bunke medinternpost ogto pappesker(a3,5 kg) som

skal sendestil knutepunkt Mjgndalen. Leverandgr bes beskrive flyten forinternposten fra en lokasjon
tilenannen.

Case nr. 4: utsendelse av pakke
En saksbehandler hos Vann ogavlgp som erlokalisert pa Berger, harbehovfora sende en pakke til et

firmai Sandefjord. Leverandgr bes beskrive hva saksbehandler hos Vann og avlgp ma gjgre fora fa
sendt pakken, samt hvordan saksbehandler kan spore opp forsendelseni etterkant.

Case nr. 5: mottak av pakke

En ansatt hos Helsefremmende tjenester 0-100 har bestilt nye mobiltelefoner til administrasjonen.
Den ansatte har brukt kommunens ehandelslgsning, hvorleveringsadresse er oppfgrt. Det er Bring
som skal levere pakken, menforventet leveringsdagble endret. Den dagen pakken med
mobiltelefoner ble forsgkt levertav Bring, var den ansatte pa hjemmekontorogingenvarda til stede



for @ motta pakken. Pakken blirlevertinntil naarmeste posti butikk av Bring, og bestiller far sms-
varsel fraPostenitilleggtil at hentelapp sendes kommunens postboks.

Leverandgrbes beskrive prosessen med a hente pakkerfra posti butikk, og hvordan pakken med
feerrest muligledd/stopp kan blilevert til bestiller.

Case nr. 6: verdisendinger

Kommuneadvokaten skal sende et rekommandert brev til eninnbyggeri Drammen kommune, og har
pakket konvolutten klar for utsendelse. Leverandgr bes beskrive hva saksbehandler hos
kommuneadvokaten ma gjgre fora fa sendt dette brevet rekommandert, samt hvordan
saksbehandler kan spore opp forsendelseni etterkant.

Case nr. 7: oversikt over budets kjgreoppdrag

e Byarkivetharfatt spgrsmal fraen virksomheti kommunen somikke harfattlevert post som
forventetogde lurer pa om budeter forsinket.
e Leverandgrbesbeskrivesitt systemforhvordan holde oversikt over hvor budene befinner
seg, og hvordan de loggereventuelle avvik ved et stoppested.
o Awvikkaneksempelvis vaere at «ingen apnet dgren hos kunden nar vi ringte pa» eller
at «postkassen hos kunden varsafull at viikke fikk levert post pa en forsvarlig
mate»...



