Arkivplan:

Mailer må overføres direkte til Websak, de skal ikke tas ut på papir. Saksbehandler skal legge inn mailer direkte som de får. Postmottak skal legge inn mailer som kommer til postmottak. Når Fellestjenesten legger inn mailer skal de først sjekke om disse allerede ligger inne på en sak. Når mailen er overført til Websak, skal den i tillegg videresendes til riktig saksbehandler. (Skriv i denne mailen at den er registrert slik at saksbehandler vet det.)

KOMMUNEUTVIKLING 850 - byggesak, arealplan, oppmåling og landbruk
Byggesak: 
Delarkiv:
 


Arkivdel:

Objektkode: 

61






Klassering:
Primærkode

gbnr
0000/0000

Dersom både festenr og seksjonsnr er med i tillegg til gbnr, blir det slik i arkivsaktittelen:

gnr/bnr/fnr/snr
: Dvs. 0000/0000/3/15

Byggesøknad:

Gule omsalg:


Etikett: gbnr

Fylles ut








 adresse
     
«
«








 arbeidets art        
«          «








 tiltakshavers navn
«
«








 resten på etiketten fylles ut av KUT

Eks. på skjema  - 
Melding om tiltak

Søknad om tillatelse til tiltak





Søknad om rammetillatelse

*Når du oppretter ny arkivsak, skrives følgende i sakstittellinje: 

Gate/veinavn skrives helt ut – gbnr  0000/0000 – hva saken gjelder.  

OBS. Ikke skriv ”melding om tiltak” i sakstittellinje, men skriv konkret hva det dreier seg om, eks. tilbygg.  

I tittellinjen for det inngående dokumentet, klikk på knapp for tittellinje og skriv i tillegg hva arbeidet gjelder. 

*Ved nytt dokument i saken; Samme prosedyre som ved inngående dokument.

*Søknad om sanitærmeldinger som ligger i en byggesak gjør vi følgende med: Vi tar ut sanitærmeldingen fra byggesaken, stempler den og oppretter egen ny arkivsak på saksbehandler på Bydrift, eks. BOD. Når sanitærmeldingen er registrert, legger vi den ved byggesaken  og sender alt til byggesak. Byggesak sender da denne videre til Bydrift.

Eks. på andre innkomne dokumenter som gjelder saken (saksdokumenter/vedlegg):

NB! I vedleggene – skriv kun hva dok gjelder (ikke ta med gbnr)

· søknad om igangsettingstillatelse

· innkomne bemerkninger/klage

· uttalelse fra andre instanser

· kontrollerklæringer 

· anmodning om ferdigattest

· søknad om godkjenning av foretak

· reviderte tegninger, 

· situasjonskart

· innsending av ansvarsrett

      

· kopi av nabovarsel + navn på avsender                                    

(nabovarsel – hvis kommunen er grunneier sendes

det til Økonomikontoret for journalføring)
           

· kopi av brev fra Arbeidstilsynet 

· GAB-skjemaer


· Nabomerknad (ikke skriv naboklage)


Arealplanavdelingen:

Delarkiv:


Arkivdel:

Objektkode:  

62

Klassering:





Primærkode:

Se egen liste over reguleringsnummer







 
eller konferer med Arealplanavdelingen.





Sekundærkode: 
L12 - reguleringsplaner, se K-kodebok

*Når du oppretter en ny arkivsak, skriv hva reguleringsplanen gjelder i sakstittellinje og plannummer. (Eks. Reguleringsplan for Husøy havn - plannr 51010)

I tittellinje for det inngående brev/dokument, klikk på knapp for tittel og skriv i tillegg hva dokumentet gjelder.  (Eks. Reguleringsplan for Husøy havn - plannr 51010 - situasjonskart)

*Ved nytt dokument i saken; Samme prosedyre som ved inngående dokument.

Oppmålingsavdelingen:
Delarkiv:



Arkivdel:

Objektkode: 

61

Klassering:






Primærkode: 

gbnr  0000/0000






Initialer på saksbehandler; eks. LKL, EOL

Fradeling:
Rosa omslag:



Etikett:
gbnr

Fylles ut








adresse:

«  
«








arbeidets art:

«
«








tiltakhavers navn:
«
«








resten på etiketten fylles ut av KUT

*Opprettelse av ny arkivsak og registrerting av innkommet dokument, gjøres på samme måte som for byggesak. 

Eks. på skjema:

*Skjemaet: ”Rekvisisjon av kartforretning/Søknad om deling av grunneiendom” (grønt skjema) brukes ved: 


-hele grunneiendommen uten deling



-festegrunn


-grenselinjer/grensejusteringer




-grensepåvisning etter målebrev


-deling av grunneiendom med kartforretning

*GAB-skjema brukes ved sammenføyning.

*Retur av tinglyste dokumenter (eks. målebrev/erklæringer) føres inn på samme arkivsak som før. Brevet fra Statens Kartverk, som følger hvert dokument, må påføres journalstemplet.  

OBS! Ingen originaldokumenter må påføres stempel.

Gjelder også erklæringer som blir sendt oppmålingsmyndigheten fra privatpersoner. Eks. målebrev, skjøte

*Annen post som kan komme til oppmålingsavdelingen: Saker som gjelder kommunens kartverk (gjelder ikke ledningsnett og veier for dette skal til Bydrift). Ellers dokumenter som gjelder eiendommens grenser.

OBS! Søknad om fradeling skal noen ganger sendes til byggesak. Da er gjerne saksbehandler oppgitt.

Landbruksavdelingen:
Delarkiv:



Arkivdel:

Objektkode: 

61

Klassering:

Primærkode: 

gbnr  0000/0000






Sekundærkode: 
Se K-kodebok fortrinnsvis under V






(sekundærkode brukes kun ved fravær av objektkode)

Skogbruk:

Meldeplikt om hogst:


Arkivdel:

Objektkode: 

61

Klassering:

Primærkode: 

gbnr  0000/0000

Skogavgift:



Arkivdel:

Objektkode: 

61

Klassering:

Primærkode: 

gbnr  0000/0000

Rentemidler:



Arkivdel:

Objektkode: 

61

Klassering:

Primærkode: 

gbnr  0000/0000

.


Viltforvaltning:


Klassering:



Sekundærkode: 
Se K-kodebok fortrinnsvis under 


 
K-natur og miljøforvaltning

Fiskeforvaltning:


Samme som for viltforvaltning.

· Fellingstillatelse 


- datostemples




· Datalister for skogavgift

- datostemples

 

Landbruk:

OBS! Dokumenter som inneholder personnummer skal graderes med U1.

Egenerklæring om konsesjonsfrihet ved erverv av fast eiendom m.v. 

Disse registreres på Lilly Kleven.

P
gbnr  0000/0000

Når erklæringene kommer tinglyst i retur fra Statens Kartverk, datostemples de 

og sendes direkte over til Kari Sletner. 

Konsesjon på landbrukseiendom, eiendomsoverdragelse, forpaktningsforhold, 

bo- og driveplikt:



P
gbnr  0000/0000

Avløserordning/velferdsordning

P
gbnr  0000/0000

Bygdeutviklingsmidler (BU-midler): 
P
gbnr  0000/0000

Bygdeutviklingsmidler (Innovasjon Norge): 

Når det kommer inn brev som er et svar på en søknad om bygdeutviklingsmidler,

må vi føre det på samme arkivsak som søknaden er registrert på.

Søknad om lån i Landbruksbanken:

P
gbnr  0000/0000

Ugress/floghavre:



P
gbnr  0000/0000

Produksjonstillegg:



P
gbnr  0000/0000

Miljørettet tilskuddsorodninger







(RMP- tilskudd, smil-tilskudd):

P
gbnr  0000/0000

Opprett ny arkivsak for innsendingene i januar og ny arkivsak for august. 

Gjelder for et halvår av gangen.

Markedsreguleringstiltak/pristilskudd:
- datostemples (ofte rundskriv)

Dette er en ordning gjennom f.eks. jordbruksavtalen og behandles ikke i kommunene.

· Potet- og grovavfallsavlinger
         
- datostemples

BYDRIFT 820

Delarkiv:


820 - 
gjelder hele ingeniørvesenet, uansett emnearkiv eller



       

objektarkiv.

Prosjekter:


Prosjektnummer, navn 





Arkivdel:





Objektkode:


66

Saker som gis prosjektnummer, gjelder f.eks. utbygging/utbedring av vann- og avløpsnett, utbygging av veiprosjekt, gang- og sykkelveier m.m. 


Liste over prosjektnr. ligger på F:\felles\bying\arkiv\prosjektliste.doc
Kommunaltekniske avgifter: 

Arkivdel:





Objektkode:

61






Klassering:






Primærkode:

gbnr. 0000/0000

Når du oppretter ny arkivsak, skrives følgende i sakstittellinje: Gate/veinavn skrives helt ut -gbnr. 0000/0000 – hva saken gjelder.

I tittellinje for det inngående brev/dokument, klikk på knapp for tittel og skriv i tillegg hva dokumentet gjelder.  
Sanitærarbeid/rørleggerarbeid: 



Arkivdel:




Objektkode:

61




Klassering:




Primærkode:

gbnr. 0000/0000

· rørleggeranmeldelse/søknad om sanitærarbeid

· ferdigmelding

Lekkasjemelding:
Arkivdel:




Objektkode:

61




Klassering:



Primærkode:

gbnr. 0000/0000

Anmeldelse av rørleggerarbeid kan starte med at det kommer en lekkasjemelding fra VIV.  Når det kommer en anmeldelse, søk på gbnr. for å se om arkivsaken allerede er opprettet.

Når du oppretter en ny arkivsak, gjøres det på samme måte som beskrevet under kommunaltekniske avgifter.
Torg og plasser:
Klassering:



Primærkode:

Fe 611 - se K-kodebok

Ved opprettelse av arkivsaken skrives plassens navn i sakstittelinjen. Hva søknaden gjelder f.eks. salgsplass eller standplass skrives i tittellinjen på det innkomne dokument. Plasser det gjelder er Tønsberg Torg, Farmandstorget, Carl E. Paulsens plass, Bryggene og Andre.

Søknad om plass for salg av jordbær avgjøres i Servicesenteret.
Vei og trafikk:

Arkivdel:




Objektkode:

69




Klassering:



Primærkode:

Gaten/veiens navn

Ved oppretting av arkivsaken, start med gatens navn. Skriv i tillegg hva saken gjelder.
Dette kan være henvendelser vedr. skilt, fartsdumper, asfaltering m.m. 

Når det gjelder omregulering av  trafikk i et område, brukes K-koden. 

Sjekk om saken kan ha startet med et utgående brev fra saksbehandler.

Tilskudd til vedlikehold av private veier (sommervedlikehold og vintervedlikehold (brøyting):



Klassering:



Primærkode:

Fe 223 

Fa Q 03 eller Q 04 

Tilleggskode 

&88

Felles journalnummer for sommervedlikehold og felles for vintervedlikehold.

Skader forårsaket av nedbør: 

Klassering:



Primærkode:

gbnr. 0000/0000

Sekundærkode:
Fe 271 








Fa M 36

Skader forårsaket på annen manns eiendom:




Klassering:




Primærkode:

gbnr. 0000/0000




Sekundærkode:
Fe 271
Vannmålinger: 



- datostemples

Vannanalyser:




- registreres som ny sak

Rapporter fra Næringsmiddeltilsynet

eller NIVA vedr. vannprøver/sigevann:
- regisreres som ny sak

Konvolutter som er merket ANBUD .........., må ikke åpnes.  Datostemples og påføres klokkeslett.

Ingeniørvesenets driftssentral: Kilengaten 24
