Uddevalla kommuns forfatthingssamling

Riktlinjer for oppnande av fysisk och elektronisk post

1. Tillimpningsomrade

Dessa riktlinjer géller anstillda i de kommunala forvaltningarna samt fortroendevalda i
Uddevalla kommun.

2. Oppnande av post, ankomststimpling och registrering

Inkommande fysisk post och elektronisk post till férvaltningarnas funktionsbrevléddor
Oppnas dagligen, med undantag for I6rdag och sondag samt helgdagar, av ansvarig
registrator eller dennes motsvarighet pa forvaltningen. Fysisk post ska
ankomststamplas.

Fysisk post och elektronisk post till kommunens funktionsbrevlador registreras i
kommunens dokument- och drendehanteringssystem av ansvarig registrator eller dennes
motsvarighet. Nar det giller inkommande allmidnna handlingar via andra tekniska
verktyg ansvarar respektive anvindare for att registrering sker.

3. Fullmakt

Fullmakt anvénds for 6ppnande av personadresserad fysisk post, d.v.s. nér
personnamnet anges dverst pa kuvertet. Fullmakt kan &dven ges for elektronisk post
under period da anstdlld och fortroendevald sjilv inte kan 6ppna sin elektroniska
brevlada eller andra av arbetsgivaren tillhandahillna tekniska verktyg dar allménna
handlingar kan komma in till kommunen.

Anstdlld och fortroendevald som inte ldmnar fullmakt ansvarar sjalv for att
personadresserad fysisk post och elektronisk post 6ppnas dagligen med undantag for
lérdag och sondag samt helgdagar.

Vid franvaro ar anstélld och fortroendevald, som inte ldmnat fullmakt, skyldig att
infinna sig pa arbetsplatsen for att ppna personadresserad fysisk post. Om forsdndelsen
innehaller allménna handlingar &r det den anstélldes och fortroendevalds eget ansvar att
utan dréjsmal ldmna handlingarna till registrator eller dennes motsvarighet for
registrering. Skyldigheten att utan drojsmal se till att allménna handlingar kommer till
registrator eller dennes motsvarighet for registrering géller dven elektronisk post och
andra elektroniskt inkomna allménna handlingar.
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