Behandling av post til Skatteoppkreveren i Vagan

Formal:
Far en offentlig journal som viser inngadende og utgaende brev.

Falge arkivloven ift dokumentasjonsplikt

Skatteoppkreveren i Vagan bruker Sofie som sitt sak og arkivsystem, dette systemet har ikke
integrasjon mot Acos WebSak som er kommunens sak- og arkiv system.

Skatteoppkreveren og kommunen har utarbeidet denne rutinen for innkommet post.

Rutine:
Innkommet post:

e All innkommet post som er adressert til Skatteoppkreveren skilles ut og legges i mappe opp
til skatt.

e Skatteoppkreveren gar igjennom dagens post, skiller ut arkivverdig post som fgrer til
saksbehandling, sender denne posten ned til arkiv for skanning og journalfgring.

e Posten blir journalfgrt i egen arkivdel for SKATT, Unntatt offentlighet.

e Posten blir sendt tilbake til skatt etter journalfgring



