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Dokumentflyt


Formål
Sikra god dokumentflyt slik at innkomande post vert behandla av rett person utan unødig opphald. Rutinen skal også sikre sporbarhet.

Ansvar for vedlikehold av rutinen
Skatteoppkrevjar

Hjemmel
Skatteoppkreverinstruksen § 2-3

Skildring
All innkommen post på papir, fax og e-post skal sendast direkte til skatteavdelinga. Økonomieininga har eigen hylle i kundetorget som tømmast kvar dag kl 09.30 og fordelast til rett avdeling. 

[bookmark: _GoBack]Ved mottak på skatteavdelinga stemplast papir med innkommen dato og handsamast deretter. 

[bookmark: _Toc347220947]3.1       Brev/søknader/boinnberetninger etc
Skriftlege førespurnader som krev saksbehandling registrerast i Sofie som «registrar henvendelse» med neste aktivitet «behandle henvendelse» til den som skal behandla brevet. Det setjast pri 1 då inngåande brev skal prioriterast høgt. 
Vær obs på å setje brevets dato - viss ikkje kjem dagens dato på førespurnaden. 

Journalverdig post skal sendast til dokumentsenteret for registrering i WEBSAK. Posten vert scanna og tildelt den sakshandsamar som skal ha saka. I kundetorg får saken tildelt eiga saksnummer som kan nyttast i brevkorrespondanse. Dette saksnummeret vert registrert i Sofie på «behandle henvendelse». Den saksbehandlaren som mottek brevet registrerar straks saksnummer etc. Dette vert gjort for å sikra at alle som gjer oppslag i Sofie kan sjå at det er kome ein førespurnad, og kven som er saksbehandlar.

Post som kjem på e-post kan journalførast av sakshandsamar skjølv, ref eigen rutine i web-sak.

Post som registrerast i web-sak vert scanna, men kjem ikkje i retur på papir. Den enkelte sakshandsamar må derfor til ei kvar tid ha kontroll på fristar, melde fråvær etc.



Kemneren i Os 								1. desember 2014
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