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Hvert 10 år skal det etter hovedregelen foretas en alminnelig taksering og mellom disse foretas det retakseringer. Taksatorene vil for bolig- og fritidsboliger være kommunens egne ansatte, mens for næringsbygg og kraftnett vil være eksterne taksatorer. Eiendomsskatt på kraftverk fås årlig fra Skatteetaten. 

I sammenheng med alminnelig omtaksering og retakseringer vil de nye takstene i hovedsak bli registrert direkte i KOMTEK av taksatorer.  Takster som sendes over fra taksator til kommunen vil bli lagt inn i Elements. Eventuelle tilsvar fra skatteyterne registrert i Elements. De nye takstene blir behandlet i sakkyndig nemnd før de endelig godkjennes i KOMTEK. Møtereferat blir fra sakkyndig nemnd lagres i Elements.

Det fattes årlig et utskrivingsvedtak av sakkyndig nemnd eiendomsskatt på bakgrunn av kommunens budsjettvedtak og rektakseringer. Utskrivingsvedtaket fattes av sakkyndig nemd eiendomsskatt før 1 mars. Skattesedlene sendes deretter ut til skatteyterne via KOMTEK.  Skatteyterne har 6 ukers klagefrist. 

Utskrivingsvedtak framgår av møtereferat fra sakkyndig nemnd eiendomsskatt. Klager og henvendelser om eiendomsskatt blir registrert i Elements. Administrative vedtak på bakgrunn av klager behandles som orienteringssaker i møtereferat fra sakkyndig nemnd eiendomsskatt. Klager som behandles av sakkyndig nemnd eiendomsskatt framgår av møtereferat fra sakkyndig nemnd. Møtereferat fra sakkyndig nemnd eiendomsskatt lagres i Elements. Skatteyterne får informasjon om vedtakene på bakgrunn av klage gjennom Elements og/eller endring i skatteseddel i KOMTEK. Varsel om taksering sendes ut gjennom KOMTEK. 
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Takster på bakgrunn av alminnelig taksering eller retaksering blir i hovedsak registrert i KOMTEK når de er foretatt av taksator. Dersom taksatorene ikke register i KOMTEK vil takstene blir registrert i Elements. Eventuelle tilsvar på takst fra skatteyter blir registrert i Elements. Etter vedtak i sakkyndig nemnd blir taksene registrert i KOMTEK. Møtereferat fra sakkyndig nemnd blir lagret i Elements. 

De årlige utskrivingsvedtakene blir endelige godkjent i KOMTEK. Referat fra sakkyndig nemnd vedrørende utskrivingsvedtaket blir registrert i Elements.  Klager og henvendelser om eiendomsskatt blir registrert i Elements. Administrative vedtak registreres i KOMTEK og refereres til i møtereferat fra sakkyndig nemnd eiendomsskatt. Nemndas vedtak framgår av møtereferat fra sakkyndig nemnd eiendomsskatt og vedtakene lagres i KOMTEK. Møtereferat fra sakkyndig nemnd lagres i Elements.
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Dokumenter som sendes til kommunen kommer til skatteoppkreveren. Skatteoppkreveren påfører saksnr i Elements. Arkiver skanner inn dokumentet og skatteoppkreveren fordeler posten eller foretar saksbehandlingen. Det er etablert egen saksbehandler gruppe i Elements og sakene vil være unntatt offentlighet. 

Elektronisk post kan komme direkte til eiendomsskatt eller postmottaket i Rana. Skatteoppkreveren legger saken i Elements. Han fordeler eller foretar saksbehandlingen selv i Elements.
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Arkivet foretar skanning av dokumenter i form av brev etter anvisning av saksnummer i Elements fra Skatteoppkrever. 

Skatteoppkrever skanner og legger inn møtereferat fra sakkyndig nemnd i Elements.

Dersom vedtakene innebærer endringer i eiendomsskatt legges dette i KOMTEK. Papirutgaven blir beholdt i viss tid etter vedtaket i tilfelle vedtaket blir påklagd, men alle nødvendige dokument skal være registrert elektronisk i Elements og/eller KOMTEK.
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· Arkivet foretar skanning av dokumenter i form av brev etter anvisning av saksnummer I Elements fra Skatteoppkrever. 
· Elektronisk post kan komme direkte til eiendomsskatt eller postmottaket i Rana. Skatteoppkreveren legger saken i Elements. Han fordeler eller foretar saksbehandlingen selv i Elements.
· Skatteoppkrever skanner og legger inn møtereferat fra sakkyndig nemnd i Elements.
· Skattesedlene sendes ut gjennom KOMTEK.
· Varsel om taksering sende ut gjennom KOMTEK.

· Dersom systemet er ute av drift lager skatteoppkreveren mappe på de klager og henvendelser som ikke er registrert i Elements eller KOMTEK.
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· Arkivet foretar skanning av dokumenter i form av brev etter anvisning av saksnummer i Elements fra Skatteoppkrever. 
· Elektronisk post kan komme direkte til eiendomsskatt eller postmottaket i Rana. Skatteoppkreveren legger saken i Elements. Han fordeler eller foretar saksbehandlingen selv i Elements.
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SvarUt
· Eiendomsskattesedlene sendes ut via KOMTEK
· Varsel om taksering sendes ut via KOMTEK
· Vedtak på bakgrunn av klage blir sendt ut via Element
Skatteoppkreveren foretar avskrivning og ferdigstilling av dokumenter i Elements.
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Prosedyrer
· Skattesedler, varsel om taksering og takstene lagres i KOMTEK.
· Svar på henvendelser og klager elektronisk eller brev, møtereferat fra sakkyndig nemnd, konkurranser og vedtak om valg av leverandør av taksator tjenester, takster lagres i Elements.
Bortsettingsarkiv i papir. 
· Eiendomsskattearkivet ligger fysisk i kjelleren i arkivet til Regnskap og skatteavdelingen.
· Det som er arkivert er papirutgavene av takstene i KOMTEK.
· Takstene fra den alminnelig taksering ligger taksering samt senere taksering ligger der. 
· Det er ukjent hvem som har tilgang til arkivet.
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Se elements rutine
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· Beskriv ansvar for tildeling og ajourhold av brukerrettigheter. Hvem har rettigheter og ansvar, og hvordan skjer prosessen.
· Tilganger i KOMTEK administreres av Trude Fridtjofsen (ARMIL) og Astrid Haugane Aas.
· Tilganger i Elements administreres av Arkivet 
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· Elements har postliste
· Skatteoppkreveren håndterer forespørsler om innsyn
· Skatteoppkreveren har ansvar for offentlighetsvurdering og påføring av unntakshjemmel i Elements
· Det legges årlig ut eiendomsskatteliste på kommunens hjemmeside og fysisk som viser eiendommene med informasjon om gnr og eiendomsskatt. Listen produseres i KOMTEK.
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