

1) [bookmark: _Toc245444155][bookmark: _Toc257613749]RESTANSEOPPFØLGING
Formål:
Sikre at inngåande dokument og notat vert behandla. ”Restanse” er ein oversikt/kontroll over alle inngåande dokument (I) og notat (N) som krev oppfølging og som ikkje er avskrevet. 

Ansvar/tidspunkt:
Leiar har hovedansvar. Saksbehandler har sjølv ansvar for eige restanseoppfølging innanfor gitte fristar.

Fremgangsmåte:

	
	Saksbehandlerprosedyre
	Ansvar

	1. 
	Alle inngåande dokument (I) og notat som krev oppfølging (N) må avskrivast. 

Dokument som ikkje krev skriftleg svar avskriv saksbehandleren sjølv i journalen med tilvising til kvar for måte saka er avslutta på, for eksempel TE (til etterretning), TLF (telefon) o.a. 

Saksbehandler kan i merknadsfeltet gi ei kort beskriving av vald avskrivningsmåte (eks. innhold i tlf. samtale).
	SB

	2. 
	Restanseliste produserast automatisk i WebSak og visast i arbeidsbordet til den einskilde saksbehandler. Denne følgast opp dagleg av saksbehandler og månedleg av leiar. 
	LEI/SB

	3. 
	Leiar er ansvarleg for oppfølging/gjennomføring av tiltak for å få korrigert ”Restanse” med uønska omfang.
	LEI

	4. 
	Arkivet kan i enkelte høve gje påminning via e-postvarsling
	ARK.
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