	Rutinebeskrivelse
	Opprettet dato
	Versjon

	Rutiner Skatt/økonomi
	April 2017
	1

	Utarbeidet av
	Sist endret dato
	Saksnummer

	Prosjektgruppen ESA8
	31.08.2017
	


RUTINER FOR FØRING AV POST FOR SKATT/INNFORDRING
Vera Askmann Kristiansen – Økonomi Modum kommune 

Anne Berit Holmen – Skattoppkreveren

Post fra Lindorff – kommunale lån: NAV v/Tone Jacobsen

Sakene til Vera (økonomi) og Anne Berit (skatt) går i hverandre og de må derfor ha tilgang til hverandres saker/dokumenter. Dokumentsenteret må være obs på hvilke adresse brevene er sendt til.

Adresse Modum kommune: føres på Vera

Adresse Skatteoppkreveren: føres på Anne Berit (ved fravær føres post på Tove Bråthen). Anne Berit gir beskjed til Dokumentsenteret ved planlagt fravær.

Originaldokumenter om  utleggsforretning som oversendes fra Kartverket sendes til økonomi/skatt etter journalføring i ESA.

ØKONOMI
Sakstittel: Innfordring
· Linje 2 - navn + fødselsdato

Dokumenter som skal føres i ESA:

· Frivillig gjeldsordning

· Offentlig gjeldsordning

· Gjeldsforespørsel rettslig instans

· Innsigelse

· Forliksklage

· Tvangssalg

· Utlegg-Namsmannen

Dokumenter som ikke skal føres i ESA

· Saldoforespørsel

· Generell info

· Generell forespørsel

· Forespørsel avdrag

· Betalingsoppfordring

· Varsel  4-18

· Avdragsgiroer

· Debitorbrev/fribrev

· Kreditorbrev/fribrev

· Anmodning om avskriving/internt

SKATT

Sakstittel: Skatt
· Linje 2 – navn + fødselsdato

Dokumenter som skal føres i ESA:

· Offentlig gjeldsordning

· Gjeldsforespørsel i rettslig instans

· Innsigelse

· Utlegg, Namsmannen

· Tvangssalg – varsel

· Konkurs - varsel

Dokumenter som ikke skal føres i ESA

· Saldoforespørsel

· Generell info

· Generell forespørsel

· Forespørsel avdrag

· Frivillig gjeldsordning – lemping/sletting av krav

· Betalingsoppfordring

· Varsel 4-18

· Avdragsgiroer

· Debitorbrev/fribrev

· Kreditorbrev/fribrev

· Anmodning om avskriving

