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Riktlinjer för öppnande av fysisk och elektronisk post 
 
 

1. Tillämpningsområde 
 
Dessa riktlinjer gäller anställda i de kommunala förvaltningarna samt förtroendevalda i  
Uddevalla kommun. 
 

2. Öppnande av post, ankomststämpling och registrering 
 
Inkommande fysisk post och elektronisk post till förvaltningarnas funktionsbrevlådor 
öppnas dagligen, med undantag för lördag och söndag samt helgdagar, av ansvarig 
registrator eller dennes motsvarighet på förvaltningen. Fysisk post ska 
ankomststämplas. 
 
Fysisk post och elektronisk post till kommunens funktionsbrevlådor registreras i 
kommunens dokument- och ärendehanteringssystem av ansvarig registrator eller dennes 
motsvarighet. När det gäller inkommande allmänna handlingar via andra tekniska 
verktyg ansvarar respektive användare för att registrering sker. 
 
 

3. Fullmakt 
 
Fullmakt används för öppnande av personadresserad fysisk post, d.v.s. när 
personnamnet anges överst på kuvertet. Fullmakt kan även ges för elektronisk post 
under period då anställd och förtroendevald själv inte kan öppna sin elektroniska 
brevlåda eller andra av arbetsgivaren tillhandahållna tekniska verktyg där allmänna 
handlingar kan komma in till kommunen. 
 
Anställd och förtroendevald som inte lämnar fullmakt ansvarar själv för att 
personadresserad fysisk post och elektronisk post öppnas dagligen med undantag för 
lördag och söndag samt helgdagar.  
 
Vid frånvaro är anställd och förtroendevald, som inte lämnat fullmakt, skyldig att 
infinna sig på arbetsplatsen för att öppna personadresserad fysisk post. Om försändelsen 
innehåller allmänna handlingar är det den anställdes och förtroendevalds eget ansvar att 
utan dröjsmål lämna handlingarna till registrator eller dennes motsvarighet för 
registrering. Skyldigheten att utan dröjsmål se till att allmänna handlingar kommer till 
registrator eller dennes motsvarighet för registrering gäller även elektronisk post och 
andra elektroniskt inkomna allmänna handlingar. 
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