BESLUT

2019-11-29 Dnr VV2019/1361

UNIVERSITET

Foérvaltningschefen

Posthantering vid Lunds universitet

Bakgrund

Sedan 2002 har antalet brev som skickas i Sverige minskat med ca 30 procent.
Denna férandring syns ocksa inom Universitetsposten. | verksamhetsdialog med
samtliga fakulteter har framkommit att behovet av tva postrundor per dag éar litet
och att en minskning av antalet postrundor inte kommer att paverka universitetets
verksamhet i ndgon storre omfattning. LU Service far en ramtilldelning av
universitetet for att finansiera hdmtning, sortering och leverans av extern och intern
post tva ganger per dag. Hantering av interna portofakturor och fordelning av
portokostnader &r behaftat med en omfattande administration med tillhérande
kostnaderna. Berékningar som gjorts visar att LU Service ramtilldelning kommer
att tdcka verksamheternas portokostnader om man samtidigt minskar antalet
postrundor fran tva till en.

Beslut

Universitet beslutar faststalla nedanstaende foreskrifter om posthantering vid
Lunds universitet att gélla fran 2020-01-01. Detta beslut ersatter tidigare beslut om
posthantering, daterat 2007-02-06, Dnr | A 39 6497/2006.

Beslut i detta drende har fattats av undertecknad forvaltningschef efter
foredragning av sektionschef Ulrika Verngren.

Susanne Kristensson

Forvaltningschef
Ulrika Verngren
LU Service
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Grundservice

Posthanteringen vid Lunds universitet skots av sektionen LU Service. LU Service
far en ramtilldelning av universitetet for att utfora grundservice inom omradet
posthantering. Ramtilldelningen ses éver i den arliga resursfordelningen.

Definitioner av begrepp
Post — dr har ett samlingsbegrepp som innefattar bade brev och paket.
Brev — en forsandelse under tva kg, med matten:
e Langd: minst 14 cm och max 60 cm
e Bredd: minst 9 cm
e Langd + bredd + tjocklek far tillsammans vara max 90 cm
Paket — en forsandelse dver tva kg men under 20 kg.
Poststopp — ersatter det tidigare férekommande begreppet hamtpunkt. Ett poststopp
ar en fysisk plats dar LU Service bilar stannar for att lamna och hamta post.

Grundservicen omfattar
e hamtning, sortering och leverans av externa och interna brev till och fran
poststopp inom Lunds universitet, i Lund
e hamtning, sortering och leverans av interna brev till och fran Clinical
Research Centre i Malmo
e portokostnader for brev?
e hamtning av externa paket fran poststopp inom Lunds universitet, i Lund?
o leverans av externa, boxadresserade paket till poststopp inom Lunds
universitet, i Lund.
Post hamtas, sorteras och levereras en gang per arbetsdag. Normalt sker leverans
under eftermiddagen. Intern post som skickas fran poststopp nar saledes
mottagaren nastfoljande arbetsdag. | Lund finns fem blaa brevlador utplacerade.
Dessa toms pa morgonen for sortering och leverans samma dag, samt pa
eftermiddagen for leverans néstféljande arbetsdag.

Korrekt adressering
Korrekt och komplett adressering kravs for att sakerstalla leverans. Instruktioner
om adressering anslas pa Medarbetarwebben.

* Normalt skickas brev som ekonomibrev (tidigare B-post). Om verksamheterna 6nskar skicka 1:a-klassbrev (tidigare A-post)
maste detta anges pa kuvertet.

2 Verksamheterna betalar fraktkostnader for alla egna externa paketforsandelser och ansvarar for att de marks med paket-1D och
registreras pa https://www.pacsoftonline.com/ innan de lamnas pa ett poststopp.

Postadress Box 117, 221 00 Lund Bestksadress MNO-huset Sélvegatan 16 Telefon 046-222 84 31, 046-222 00 00
E-post ulrika.verngren@service.lu.se



Grundservicen omfattar inte

e brevsandningar, d.v.s. fler &n 100 brev med samma avséndare, vikt och
format, t.ex. enk&tundersokningar.
Brevsandningar kan bestéllas av Universitetsposten.

o posthamtning fran- och postleverans till annan plats an ett poststopp.
Leverans fran poststopp till annan plats inom Lund kan bestallas av
Universitetsposten

o hamtning och leverans av intern post ndr leveransen dverstiger tre kollin,
ar storre an 90 cm eller vager mer an tva kilo.

Budtjanst kan bestallas av Universitetsposten

e portokostnaden for externa paket
Verksamheterna betalar fraktkostnader for alla egna externa paketférsandelser
och ansvarar for att de marks med paket-1D och registreras pa
https://www.pacsoftonline.com/ innan de lamnas pa ett poststopp. Endast
paketforsandelser skickade med PostNord hanteras av Universitetsposten.

Postrundor

Poststopp

Universitetsposten tillhandahaller vid behov postskap och utrustning vid
poststoppen. Information om aktuella postrutiner, tider for ankommande och
avgaende post samt kontaktinformation till Universitetsposten finns pa
Medarbetarwebben.

Ankommande post

Universitetsposten tar emot post som levererats till universitetets sorteringscentral.
Posten sorteras efter hamtstallenummer och levereras darefter till respektive
poststopp. Verksamheterna ansvarar sjalva for att hamta post fran poststoppen for
vidare distribution till hdmtstalle eller enskild mottagare. Ytterligare tjanster kan
kdpas av Universitetsposten men omfattas inte av grundservicen.

Avgaende post
Universitetsposten hamtar all post som lamnats pa de anvisade poststoppen.
Verksamheterna ansvarar sjalva for att lamna avgaende post pa poststoppen.

Hallbarhetsperspektiv
LU Service ska
e sa langt mojligt anvanda fordon inom minst miljoklass 2005h (bilar som
drivs med bade el fran batterier och bensin eller diesel)
e i samarbete med verksamheterna standigt arbeta med optimering av
transporter, i syfte att minska koldioxidutslapp.
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