Rutiner for post/dokument behandling – Avdeling for helse- og omsorgstjenester

Postadressen er: Rådhuset, 9712 Lakselv.
All inngående/utgående post registreres på offentlig servicekontor.

- Vi har elektronisk saksarkiv så alle dokumentene er å lese i PDF-format.

Når det gjelder utgående post så må brevene leveres offentlig servicekontor som journalfører, sender ut og setter i kopibok. 

(Forslag: Her kan man gjøre avtale at det sendes e-post hvilke brev som sendes ut fra avdelingen og servicekontoret journalfører disse, men at det leveres kopi til offentlig servicekontor av brevene når noen henter post på servicekontoret) 

For øvrig må avdeling for helse- og omsorgstjenester følge retningslinjene for elektronisk arkiv og instruks til saksbehandlerne hvordan de skal forholde seg til kommunens dokumenter.

-
Arkivloven med forskrifter

-
Offentlighetsloven med forskrifter

-
Forvaltningsloven med forskrifter

