
Registreringsregler teknisk
For saker som arkiveres i eiendomsarkivet skal sakstittel alltid starte med gnr/bnr – adresse.


Gnr/bnr skal alltid skrives i dette formatet gårdsnr/bruksnr/festenr/seksjonsnr, da får vi samme registrering uansett system, ePhorte, Gab mm.

Eksempel:

	54/3
	Gnr. 54, bnr. 3, ingen festenr eller seksjonsnr

	54/3/1
	Gnr. 54, bnr. 3, festenr. 1, ingen seksjonsnr

	54/3/0/1
	Gnr. 54, bnr. 3, snr.1, ingen festenr


	Type/tema/saker
	Registreres hvor/hvordan Sakstittel/JP-innhold
	Saksbegrep
	Arkivkode/

Klassering
	Arkivdel
	Skannes
	Unntasoff

/hjemmel
	Annet

	Diverse saker:

· Organisering

· Ansettelser

· Personaldokumentasjon

· Planer

· Budsjett/regnskap

· Satser

· Refusjoner/tilskudd
	Alt skal inn i sak/arkiv
	
	
	
	
	
	For ansettelse og personal se egne regler og rutiner

for personal.

For budsjett/regnskap se regler for administrasjon

	Anlegg av avkjørsel
	Sak:gnr/bnr -  Anlegg av avkjørsel

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst (evt.Søknad om ny/endring av avkjørsel)
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	Om søknaden er en del av byggesaken registreres den som en journalpost i byggesaken.

	Byggesaker
	Sak: gnr/bnr - adresse – tiltak

I-JP: -Benevnes i hht  tiltak (Søknad om enkle tiltak/Melding om tiltak/Søknad om to-trinns søknad)
	Enkeltsak pr. tiltak
	Gnr/bnr

L42
	Eiendom
	Ja
	
	* se utvidet rutine

	Bruksendring av bygning
	Sak: gnr/bnr - adresse - bruksendring til ______
I-JP: Benevnes i hht innholdstekst (gnr/bnr - Søknad om bruksendring fra __ til __ boenheter/ gnr/bnr - Søknad om bruksendring til ______)

	Enkeltsak
	Gnr/bnr

L44
	Eiendom
	Ja
	
	

	Rehabilitering av skorstein/pipe
	Sak: gnr/bnr - adresse – rehabilitering av skorstein

I-JP: gnr/bnr – søknad om rehabilitering av skorstein
	Enkeltsak
	Gnr/bnr

L42
	Eiendom
	Ja
	
	Behandles som byggesak

	Utbyggingsavtaler
	Sak: Adresse/sted – Utbyggingsavtale

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	L81 &01
	Emne
	Ja
	
	Mulig å bruke byggesaken

	Heiskontroll  kommunale og private bygg
	Sak: gnr/bnr - adresse – heiskontroll

I-JP og U-JP: gnr/bnr - kopi av sikkerhetskontroll - heistype / Benevnes i hht innholdstekst


	Samlesak pr. bygg
	Gnr/bnr

654 

&58
	Eiendom
	Ja
	
	Kopier sendt til byggesaksavd.

	Innmelding farlig stoff
	Sak: Oppbevaring av farlig stoff

I-JP: gnr/bnr – bedriftsnavn – innmelding av farlig stoff
	Samlesak
	M78
	Emne
	Ja
	
	Sendes på epost til TBRT. Kopi i ePhorte. Hvis det gjelder i forbindelse med byggesak arkiveres denne på byggesaken.

	Seksjonering / reseksjonering
	Sak: gnr/bnr - Adresse – Seksjonering/ reseksjonering

I-JP: gnr/bnr - Begjæring om seksjonering/ reseksjonering
	Enkeltsak
	Gnr/bnr

L36
	Eiendom
	Ja
	
	

	Sammenføyning av eiendommer
	Sak: gnr/bnr - Adresse – sammenføyning av eiendommer

I-JP: Krav om sammenføyning av eiendommer til gnr/bnr (se merknad)
	Enkeltsak
	Gnr/bnr

L35
	Eiendom
	Ja
	
	Det gnr/bnr det blir sammenføyd til.

	Fradeling
	Sak: gnr/bnr - Adresse – fradeling

I-JP: gnr/bnr – Rekvisisjon av oppmålingsforretning – fradeling
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
L33
	Eiendom
	Ja
	
	* Se utvidet rutine for journalføring

	Oppmålingsforretning (grensejustering, klarlegginga av eks. grenser, matrikulering av eks. umatr. Enhet, registrering av ureg. Jordsameie, uteareal til eierseksjon)
	Sak: gnr/bnr - Adresse – oppmålingsforretning/etc.

I-JP: gnr/bnr – Rekvisisjon av oppmålingsforretning – hva det gjelder
	Enkeltsak
	Gnr/bnr

L33
	Eiendom
	Ja
	
	

	Plansaker
	Sak: PlanID – Plannavn

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst (evt.forslag til regulering-/bebyggelsesplan)


	Enkeltsak
	PlanID

L12 / L13
	Plan
	Ja
	
	* Se utvidet rutine

	Tilkobling og utføring av sanitæranlegg
	Sak: gnr/bnr – Adresse - sanitæranlegg

I-JP: gnr/bnr – Sanitærskjema – innvendig/utvendig anlegg

I-JP: gnr/bnr - Ferdigmelding – innvendig/utvendig anlegg 

( utkobling septiktank)


	Samlesak pr. eiendom eller

Enkeltsak - Byggesak
	Gnr/bnr

L62
	Eiendom
	Ja
	
	Om det gjelder VA-ledninger i forbindelse med byggesaken skal skjema registreres inn på byggesaken

Godkjenning av søknad/

ferdigmelding skjer ved påtegning i skjema.

	Vannmåler
	Sak: gnr/bnr - adresse - vannmåler

I-JP: gnr/bnr – registrering vannmåler
	Samlesak pr. eiendom eller

Enkeltsak - Byggesak
	Gnr/bnr

M18
	Eiendom
	Ja
	
	Ved innsetting av vannmåler i nytt bygg journalføres dette inn på byggesaken for bygget

	Minirenseanlegg – Utslippstill spredt bebyggelse - sandfilteranlegg
	Sak: gnr/bnr - adresse –utslippstillatelse

I-JP: gnr/bnr - Søknad om enkle tiltak
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	

	Minirenseanlegg
	Sak: Private minirenseanlegg – årsrapporter på service
	Samlesak
	M41
	Emne
	Ja
	
	

	Oljevern / oljeutskillere
	Sak: Oljevern ”årstall”

I-JP: Rapport oljeutskillere ”dato” /
Tømmerapport ”dato” - Kunde
	Samlesak pr. år
	K21
	Emne
	Ja
	
	Gjelder tømmerapporter for olje-utskillere med mer.

	Prosjekt
	Sak: Prosjekt.nr – Tittel

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	
	Emne1
	Ja
	
	

	Saker til Trafikksikkerhetsutvalget
	Sak:Trafikksikkerhetsutvalget ”årstall” - saker
	Samlesak pr. år
	Q80
	Emne
	Ja
	
	Alle innkomne saker vedr. trafikksikkerhetstiltak føres her.

	Møter fra Trafikksikkerhetsutvalget
	Sak:Trafikksikkerhetsutvalget ”årstall” - møter
	Samlesak pr. år
	Q80
	Emne
	Ja
	
	Alle møter fra trafikksikkerhets-utvalget føres her.

	Trafikksikkerhetsmidler / aksjon skoleveg
	Sak: Trafikksikkerhetsmidler (årstall) – Aksjon skoleveg

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	233

Q80
	Emne
	Ja
	
	

	Trafikksikkerhetstiltak
	Sak: Benevnes i hht innholdstekst

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst


	Samlesak
	Q80
	Emne
	Ja
	
	

	Gang- og sykkelveg
	Sak: Benevnes i hht innholdstekst

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	Q21
	Emne
	Ja
	
	

	Gatebelysning
	Sak: Gatelys (årstall)

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	Q02
	Emne
	Ja
	
	

	Kommunal overtakelse av privat veg
	Sak: Vegnavn – kommunal overtakelse

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	Q11
	Emne
	Ja
	
	

	Drift/vedlikehold av kommunale veger
	Sak: Drift og vedlikehold av kommunale veger ”årstall”
	Samlesak pr. år
	Q14
	Emne
	Ja
	
	Alle henvendelser vedr. drift og vedlikehold på alle kommunale veger

	Vintervedlikehold private veger (brøyting)
	Sak: Vintervedlikehold private veger
	Samlesak pr. år
	Q03

&88
	Emne
	Ja
	
	

	Avtaler på vintervedlikehold private veger (brøyting)
	Sak:Vintervedlikehold private veger – avtaler årsintervall

I-JP: Underskrevet avtale om vintervedlikehold – vegnavn - avtaleintervall
	Samlesak pr. periode
	Q03

&88
	Emne
	Ja
	
	Alle underskrevne avtaler for tidsintervallet.

	Skilting kommunale veger
	Sak: Skilting kommunale veger


	Samlesak 
	Q80
	Emne
	Ja
	
	

	Telerestriksjoner
	Sak: Telerestriksjoner (årstall)

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	Q10 &86
	
	Ja
	
	??

	Gravemeldinger
	Sak: Gravemeldinger (årstall)

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	Q07 &86
	Emne
	Ja
	
	

	Drikkevannskontroll
	Sak: drikkevannskontroll (årstall)

I-JP: Benevnes i hht innholdsteks
	Samlesak pr. år
	J81
	Emne
	Ja
	
	Mulig å dele opp pr. anlegg

	Badevannskontroll
	Sak: Badevannskontroll (årstall)

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	J82
	Emne
	Ja
	
	

	Avløpsvannskontroll
	Sak: Avløpsvannskontroll (årstall)

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	M41
	Emne
	Ja
	
	

	Erverv/kjøp  av grunn
	Sak: Grunnerverv ”Adresse” - gnr/bnr
I-JP: og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	611 &50
	Emne
	Ja
	
	

	Salg av boligtomt
	Sak: Boligområde/felt – salg av boligtomt

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst


	Samlesak pr. boligfelt
	611 L81
	Emne
	Ja
	
	Tilhører dette et  prosjekt vil prosjektnr. Stå først i saksbenevnelsen.

	Salg av tomt evt.tilleggsareal
	Sak: Søknad om kjøp av kommunal grunn – gnr/bnr…

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst


	Enkeltsak
	611 &55
	Emne
	Ja
	
	

	Salg av næringstomt
	Sak: gnr/bnr/adresse – salg av næringstomt

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	611 L82
	Emne
	Ja
	
	?? Brukes ikke slik – kan utgå?

	Bruksrettsavtaler -  lekeplasser
	Sak: Bruksrettsavtale – ”Navn på velforening”
I-JP/U-JP: gnr/bnr – det som gjelder
	Samlesak pr. velforening
	L10

&01
	Emne
	Ja 
	
	

	Registreringsbrev
	Sak: gnr/bnr - adresse – Registreringsbrev.

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsak
	Gnr/bnr
	Eiendom
	Ja
	
	??

	Adresseendringer/-tildelinger
	Sak: adresse – offisielle adresser – tildeling

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Enkeltsaker
	L32
	Emne
	Ja
	
	

	Renovasjonstilskudd
	Sak: Renovasjonstilskudd (årstall)

I-JP og U-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. år
	223 M50
	Emne
	Ja
	U §5a fvl §13

Avskjerming av avs/mott
	??

	Renovasjon
	Sak: Renovasjon ”årstall”
	Samlesak
	M50
	Emne
	Ja
	
	

	Renovasjon – Innherred Renovasjon
	Sak: Innherred Renovasjon – hva det gjelder (slamtømming etc.) 
	
	M50
	Emne
	Ja
	
	

	Kommunale avgifter
	Sak: gnr/bnr - adresse – kommunale avgifter

I-JP: Benevnes i hht innholdstekst
	Samlesak pr. eiendom
	Gnr/bnr

231 
M00
	Eiendom
	Ja
	
	

	Bilskader
	Sak: Bilskader – virksomhet


	Samlesak pr. virksomhet
	262
	Emne
	Ja
	
	


Alt som har med brann- og feievesenet å gjøre skal ikke journalføres i ePhorte. Dette tilhører Trondheim brann- og redningstjeneste og blir journalført der. Unntaket er skjemaet ”Tilsyn med ildsted og fyringsanlegg” hvor ”Trøndelag brann-og redningstjeneste, feieseksjonen” er avsender og skjemaet inneholder avvik som skal rettes opp. Disse skal journalføres som egne saker i eiendomsarkivet for Malvik Eiendom. 
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