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1Inledning

Arbetsordningen anger hur Ytskyddsmyndigheten leds, hur arenden férdelas och hur
beslut fattas. Den kompletterar instruktionen och delegationsordningen.

1.1 Syfte

Arbetsordningen ar ett internt styrdokument. Den ska sakerstalla att arenden handlaggs enhetligt,
sakligt och med god sparbarhet. Arbetsordningen &r underordnad férordningen (2009:1847) med
instruktion for Ytskyddsmyndigheten.

1.2 Tillampning

Arbetsordningen galler for all verksamhet vid myndigheten, inklusive stabsfunktioner, avdelningar
och enheter. Den géller aven for den som tillfalligt utfor uppdrag fér myndigheten.

2 Organisation

2.1 Myndighetens struktur

Ytskyddsmyndigheten leds av generaldirektdren. Overdirektdren &r generaldirektdrens
stallféretradare. Kommunikationsenheten och chefsjuristen ingar i stab och &r direkt understallda
generaldirektoren. Myndigheten ar darutdver indelad i tre avdelningar:

e Avdelningen for ytor och bestandighet, med enheten for horisontella ytor, enheten for vertikala
ytor och sektionen for ytor i mellanlagen.

» Avdelningen for regler och tillsyn, med enheten for forfattningar, enheten for tillsyn och
Nationella ytregistret.

e Avdelningen for verksamhetsstod, med HR, ekonomi, IT, registratur och arkiv.

2.2 Ledningsgrupp

Ledningsgruppen bestar av generaldirektéren, 6verdirektoren, avdelningscheferna, chefsjuristen
och kommunikationschefen. Ledningsgruppen sammantrader varannan tisdag under ledning av
generaldirektdren. Arenden av 6vergripande karaktar bereds i ledningsgruppen innan beslut fattas.

2.3 Insynsradet

Insynsradet utdvar insyn i verksamheten och ger generaldirektéren rad. Insynsradet har inga
beslutsbefogenheter. Insynsradet sammantrader fyra ganger per ar.
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3 Ansvar och beslutsordning

3.1Generaldirektorens ansvar

Generaldirektéren ar myndighetschef och ansvarar infér regeringen fér myndighetens verksamhet.
Generaldirektoren fattar beslut i alla @renden som inte har delegerats enligt delegationsordningen
(YSM 2025/0413).

3.2 Delegering

Beslutanderatt far delegeras endast i den omfattning som anges i delegationsordningen. En delegat
far inte vidaredelegera beslutanderétten. Den som har fattat ett beslut med st6d av delegation
ansvarar for beslutet.

3.3 Handlaggning av drenden

Arenden handldggs i féljande ordning:

Arendet registreras i diariet och far ett diarienummer enligt formen YSM AAAA/nnnn.

Arendet fordelas till den avdelning eller enhet som har ansvaret enligt organisationen i avsnitt 2.

Handlaggaren bereder drendet och tar fram underlag for beslut.

Chefsjuristen granskar drenden som géller foreskrifter, rattsliga frdgor och éverklaganden.

o &~ 0N PE

Beslut fattas av behorig beslutsfattare och dokumenterasi diariet.

4 Foreskrifter och publikationer

Foreskrifter och allmanna rad beslutas av generaldirektéren efter beredning i enheten for
forfattningar. Publikationer som ges ut av myndigheten granskas av kommunikationsenheten innan
de publiceras.

5 Rapportering och uppféljning

Avdelningscheferna rapporterar verksamhetens resultat och ekonomi till generaldirektdren varje
kvartal. Rapporterna behandlas i ledningsgruppen.

Arsredovisningen beslutas av generaldirektéren och lamnas till regeringen.

6 Revidering

Arbetsordningen ses dver vid behov och minst vart tredje &r. Andringar beslutas av
generaldirektdren. Andringar som péverkar delegationsordningen beslutas samtidigt.

Kerstin Wallgren
Generaldirektor
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