HVORDAN SENDE OG MOTTA BREV OG
PAKKER

Sende et brev innenlands

Legg brevet ufrankert i posthyllen «Post innland». Posttjenesten (ISS) vil ta seg av frankering og
ekspedering. Husk a oppgi deg selv som avsender i tilfelle brevet kommer i retur.

Sende et brev til utlandet

Legg brevet ufrankert i posthyllen «Post utland». Husk @ oppgi deg selv som avsender i tilfelle
brevet kommer i retur.

Hvis brevet krever en tolldeklarasjon ma dette fylles ut av avsender. Det ligger lapper for
tolldeklarasjon av brev i postrommet (CN 22). Viser ellers til Posten og Tollvesenet for regler og
veiledning.

TOLLFAKTURA / CUSTORMS INVOICE

Sende et rekommandert brev

Det er mulig a sende et rekommandert brev direkte fra postrommet. Fgr opp mottakerens navn
og adresse i fglgeboken. Det samme pa EDI skjema. Det er viktig a bruke helt korrekt navn og
adresse. Merk konvolutten med «REK» eller kcRekommandert» nederst i hgyre hjgrne pa
framsiden. Legg ferdig utfylt EDI skjema oppe pa forsendelsen , fest en strikk rundt, og legg det i
hyllen for «Post innland».

Etter at brevet er ekspedert far den som er avsender et referansenummer pa mail
som kan brukes til 3 spore brevet.



Mottak av rekommanderte brev

Et rekommandert brev kommer i form av en hentelapp i den ansattes posthylle, og utleveres pa
postkontoret. Hvis man gnsker at posttjenesten (ISS) skal hente sendingen og levere den i
postrommet ma man legge en kopi av legitimasjon sammen med hentelappen og en fullmakt
(skjema ligger i postrommet) i hyllen «Post innland». Sending vil da bli levert til den ansattes
posthylle ved neste postlevering.

Brev som skal saksbehandles

Hvis du mottar et brev som skal saksbehandles, kan du legge det i arkivets postkasse i
postrommet. Se eget oppslag i postrommet «Dette skal til arkivet for registrering». Legg ved
beskjed hvis det er du som selv skal saksbehandle brevet og hvis brevet er knyttet til en bestemt
sak.

Intern post

Saksbehandlere skal i de fleste tilfeller bruke skolens saksbehandlersystem Public360 til a sende
interne notater. Papirdokumenter kan ellers legges i posthyllen til mottaker (dokumenter som
inneholder sensitiv informasjon bgr legges i en lukket konvolutt)

Sende pakker med Posten innlands

Fylle ut et «EDI pakke eller REK »skjema og fest den pa pakken som skal sendes. Sett pakken pa
gulvet foran hyllen for utgdende post. Kryss av for servicepakke for vanlig postforsendelse.

Sende pakker til utlandet

Fyll ut EDI pakkelapp (kryss av for sendingsmate «DHL») og 3 eksemplarer av tollskjema (finnes i
postrommet), og fest disse pa pakken. Sett pakken pa gulvet foran hyllen for utgaende post.

EDI skjema kan du finne i egen hylle pa postrommet merket EDI pakke og rek.skjema
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Sende pakker med budtjenester

Det er mulig a fa levert pakker med bud gjennom Posten ved a fylle ut EDI pakkelappen (se over),
men det vil i de fleste tilfeller veere raskere a kontakte en budtjeneste direkte. Den ansatte kan
gjgre dette selv (resepsjonen kan ogsa bista). Kunsthggskolen har ingen rammeavtale for
budtjenester, men ofte brukte budtjenester er:

e Oslo Budservice. Telefon 22 60 10 60 (Hvis kun én pakke, be om Smarttilbud).

e Bring Ekspress. Telefon 04050 (Kundenummer 23766). Vanlige pakker ring: 04045
e DHL. Telefon 810 02 345 (Kundenummer 241022 421)

e FEDEX. Telefon 63 94 03 00 (kundenummer 311934007)

e UPStel 80033470

Mottak av pakker som kommer med bud

Resepsjonen mottar pakker som kommer med bud og varsler den ansatte pr sms eller epost. Husk
a oppgi referanse nar du bestiller pakker. Pakker med ukjent mottaker kan bli sendt i retur eller
kassert.

Pakker som havner pa et annet postkontor/hentested

Pakker som ikke har skolens postboksdresse oppfart (Postboks 6853 St. Olavs plass 0130 Oslo)
,men som har besgksadressen( Fossveien 24) havner ofte hos EXTRA TRONDHEIMSVEIEN evt
reurnert avsender. Dette er ikke noe vi fanger opp for vi far en epost fra posten eller en
hentelapp, derfor er det viktig a pafgre postboks adressen om du skal motta pakken direkte til
skolen med vart budfirma.



SPZRSMAL OG KONTAKT

Hvem kan jeg henvende meg til med spgrsmal?

Spersmal vedrgrende bud leveranser kan rettes til resepsjonen. Spgrsmal om brev,
dokumenter og EDI pakker kan rettes til arkivet/postmottaket (postmottak@khio.no).

Hvorfor er posten min apnet?

Postmottaket apner brev for a fange opp dokumenter som skal saksbehandles, og vil i sa fall
skanne dem inn til et elektronisk saksbehandlersystem for videre behandling. Brev dpnes ikke
hvis personnavn star skrevet gverst i adressefeltet, eller hvis det er opplagt at det ikke

inneholder saksdokumenter.
Hvordan sende noe i retur?

Kryss over adressen og skriv for eksempel «Retur- mottaker finnes ikke pG denne adresse»
eller «Return to sender- not known at this address». Legg sa brevet i hyllen for utgdende post
i postrommet.

Kan jeg sende privat post fra Kunsthggskolen?

Nei. Post som blir sendt fra skolen behandles ikke som private brev, og kan dpnes og leses av
postmottaket hvis de kommer i retur.

Hvem far egne posthyller?

Alle ledere og fagansatte (over 30% stilling). Andre ansatte kan ogsa fa egen hylle ved behov.
Venter du post, og ikke finner hylle, kan den ha blitt lagt i hyllen til dekan om du har under 30%
stilling.( Er trangt om plassen for at alle kan fa)

Hvem kan man henvende seg til vedrgrende posthyller?

Ledere med personalansvar kan bestille posthyller ved a sende en melding til
postmottak@khio.no

Hva skjer med posten i ferier?

Posten blir stoppet i ferier nar ansatte i postmottaket ikke er tilstede. Ta kontakt med
postmottak@khio.no hvis du har behov for a vite bestemte datoer for postmottak i en
ferieperiode.



