Utkast til Førebels arkivplan for Skatteoppkrevjarkontoret i Hjelmeland
	Type inngående /utgående dokument
	Internt  eller

eksternt 


	Behandles i system
· Alt som reg. i websak skal være unntatt off.
	Arkiveres
Skatteoppkrevjar oppbevarr dokument midlertidig i 3 år og tilbakefører til arkiv på Hjelmeland

	Inngående Terminoppgave

Utg. kopi av terminoppgav e
	Eksternt

Eksternt
	I all hovedsak registreres av kunde selv i Altinn

Få unntak ( pt 2 kunder) sendes i papir form for registrering i Sofie + evt. korrigeringsoppgaver.
Kopi tas utskrift av fra sofie
	Alle innleverte oppgaver er registrert i Sofie, inkl.  via Altinn . Kun de i papirform arkiveres i perm hos saksbehandler  Hjelmeland
Er allerede elektronisk registrert i Sofie

	Inngående årsoppgave

Utgående kopi
	Eksternt
	I all hovedsak registreres av kunde selv i Altinn

Få unntak sendes i papir form for registrering i Sofie + evt. korrigeringsoppgaver.

Kopi tas utskrift av fra sofie
	Alle innleverte oppgaver er registrert i Sofie, inkl.  via Altinn . Kun de i papirform arkiveres i perm hos saksbehandler  Hjelmeland.

Er allerede elektronisk registrert i Sofie

	Lønns-og trekkoppgave
	Eksternt
	I all hovedsak registrert av kunde selv i Altinn

Unntak i papirform registreres i Sofie
	De i papirform arkiveres i perm hos saksbehandler Hjelmeland

Alle er elektronisk registrert i sofie

	Oppgjørsliste/Liste Utleggstrekk/Påleggstrekk
	Eksternt
	Registreres i Sofie


	Arkiveres i perm hos saksbehandler Hjelmeland

	Statistikkrapporter, fordelingstall, summarisk oversikt
	Interne 
	Div statistikk fra Skatteetaten
Registreres i websak til info, kopi til sk.oppkrevjar

	Utskrift registreres i perm hos saksbehandler Hjelmeland

	Mailer med spørsmål fra  
Arbeidsgiverkontroll

	Internt
	Sofie
	Ikke arkivverdig

	Rapporter fra arbeidsgiverkontroll

	Internt
	Registreres i websak, kopi til skatteoppkrevjar
	Perm hos saksbehandler hjelmeland

	Internt prod. rapport avstemming bank

Daglig

mnd


	Internt
	Avstemming bank og rapport fra Sofie
	Arkiveres hos saksbehandler Hjelmeland

	Periodisk oppgjør mnd

	Internt
	Produsert av skatteoppkrevjar i websak, til rådmann med kopi til saksbehandlar m fl
	Original arkiveres midlertidig hos skatteoppkrevjar

Kopi arkiveres hos saksbehandler Hjelmeland

	Type inngående /utgående dokument
	Internt  eller

eksternt 
	Behandles i system
Alt som reg. i websak skal være unntatt off.
	Arkiveres
Skatteoppkrevjar oppbevarer dokument midlertidig i 3 år og tilbakefører til arkiv på Hjelmeland

	Revisjonsrapporter, kontrollrapportar
	Eksternt
	Registreres i Websak, kopi til leiar og sk.oppkrevjar
	Original arkiveres hos saksbehandler Hjelmeland

	Melding om adresseendr
	Eksternt
	Reg i websak, endring føres i Sofie, kopi til skatteoppkrevjar


	Arkiveres hos saksbehandler Hjelmeland

	Søknad om betalingsavtale/ , avtale, klage 
	Eksternt 
	Reg. i websak til sk. Oppkrevjar, kopi til lokal saksbehandler. Svarbrev fra Sofie


	Original arkiveres midlertidig hos skatteoppkrevjar

Kopi arkiveres hos saksbehandler Hjelmeland

	Søknad om endret bankkonto


	Eksternt
	Reg i Sofie
	Arkiveres hos saksbehandler Hjelmeland

	Søknad om skatteattest


	Eksternt
	Muntlig søknad - svarbrev produseres i sofie

Skriftlig søknad kan innreg. i Websak, kopi skatteoppkrevjar. Svarbrev fra sofie
	Arkiveres i Sofie

	Søknad om fritak solidaransv
	Eksternt
	Skriftlig søknad kan innreg. i websak, kopi sk. oppkrevjar. Svarbrev fra Sofie


	Arkiveres i Sofie

	Forhåndsligning
	Eksternt
	Registreres og gis svarbrev fra  Sofie


	Arkiveres hos saksbehandler Hjelmeland

	Årsrapport for skatteoppkrevjar
	Internt
	Saksbehandles i Websak, kopi til rådmann, saksbehandlar m fl.
	Original arkiveres midlertidig hos skatteoppkrevjar (Strand)
Kopi arkiveres hos saksbehandler Hjelmeland

	Utleggsforregning/pant
	Eksternt
	Websak/sofie. Behandles av skatteoppkrevjar med kopi til saksbehandlar


	Kopi føres i Websak - Original arkiveres midlertidig hos skatteoppkrevjar i Strand. Kopi arkiveres hos saksbehandler Hjelmeland

	Skatteoppgjør

	Eksternt
	Som hovedregel sendes disse rett til kunde fra skatteetaten.

Unntak f. eks. dødsbo eller de uten adresse

Sendes via skatteoppkrevjarkontor for adressesjekk
	Skal ikke arkiveres

	
	
	
	


30.12.2013 Skatteoppkrevjaren i Hjelmeland
