UaFS

Blad 1

RIKTLINJER FOR OPPNANDE AV POST

Antagna av kommunfullméktige den 9 april 2003, § 39 med andring den 8
september 2010 § och den 11 maj 2016, § 110.

§1

Inkommande post 6ppnas och ankomst stamplas dagligen av ansvarig registrator
eller dennes ersattare pa forvaltningen.

Elektronisk post till kommunens funktionsbrevlador registreras direkt i kommunens
arende- och dokumenthanteringssystem av ansvarig registrator eller dennes erséttare.
Nar det galler kommunens évriga brevlador for elektronisk post ansvarar respektive
anvandare av brevladorna for att registrering sker av inkommen post som ska
diarieforas.

Varje namnd upprattar egna rutiner for hantering av fax. Fax ska dock kontrolleras
minst en gang dagligen.

§2

Fullmakt anvénds for 6ppnande av personadresserad post, dvs. nér personnamnet
anges Overst. Det galler ocksa elektronisk post under period da anstalld sjalv inte kan
6ppna sin elektroniska brevlada.

Anstalld som inte lamnar fullmakt ansvarar sjélv for att personadresserad post
dppnas dagligen. Om forsandelsen innehaller allmanna handlingar ar det den
anstalldes eget ansvar att utan dréjsmal lamna handlingen till registrator eller dennes
ersattare for registrering.

Vid franvaro ar anstéalld som inte lamnat fullmakt skyldig att infinna sig pa
arbetsplatsen for att 6ppna personadresserad post.



