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1.HENSIKT

Sikre at behandling av saker og dokumenter blir ivaretatt pa rett mate og til rett tid.

2.ANSVAR
e Arkivpersonalet

e Leder

3. FREMGANGSMATE

Nr Handling Ansvarlig

3.1 Restanselister kjgres ved manedsskiftet 4 ganger i aret og Arkivet
sendes/leveres foretakets (avdelings)ledere.

3.2 Leder er ansvarlig for oppfglging/gjennomfgring av tiltak for @ fa | Leder
korrigert restanselister med ugnsket omfang.

3.3 Restanselisten leveres den enkelte saksbehandler og skal Leder
gjennomgas snarest mulig etter mottak. Saksbehandler

3.4 Dokumenter som fortsatt er ubehandlet etter restansekontrollen, Arkivet
blir stdende som ikke besvarte dokumenter i journalen, og tas
med pa restanselisten ved neste restansekjgring.

3.5 Restansestatistikk pr maned og for Igpende arkivperiode kjgres Arkivet
hver maned.

3.6 Ansatte som skal slutte eller som skal ga ut i permisjon plikter & Saksbehandler
informere leder om ubesvarte saksdokumenter.

3.7 Leder eller den ansatte selv informerer arkivet slik at restanseliste | Leder
kjgres i god tid for ansatte slutter eller skal ga ut i permisjon. Saksbehandler

Arkivet

3.8 Restanselister for den enkelte saksbehandler eller avdeling kan Leder

bestilles ved behov. Arkivet

4. EKSTERNE REFERANSER
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