Føring av saker i ePhorte – teknisk sektor
Felles:

Mapper: 

Gnr/bnr-arkivet – delingssaker har grå mapper, elles bruker vi grøne mapper.

Plan-arkivet – vert sendt til avdelinga uten mapper – vert oppbevart i permar.

Generelle reglar for føring av saker:

Gnr/bnr xx/xx – skal alltid skrivast på denne måten

Byggesaker: Gnr/bnr xx/xx – kva det gjeld, kvar – kven det gjeld

Brann og feiing
Bygg og oppmålingsavdelinga
Eigedoms- og fellesavdelinga
Plan-, nærings- og miljøavdelinga
Anlegg-, drifts- og vedlikehaldsavdelinga
Brann og feiing

Sakstittel: 
NN – Løyve til handel med pyroteknisk vare



NN – Løyve til oppbevaring av eksplosiver

Arkivdel: 
Emne
Prinsipp: 
K-koder

Klassering: 
M77 eller M78
Tilgangskode: Nei

Jp-tittel: 
Søknad om løyve til handel med pyroteknisk vare



Søknad om løyve til oppbevaring av eksplosiver

Merknad:

Sakstittel: 
Tilsyn – Vartdal skule
Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)
Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr M71 &58
Tilgangskode: Nei

Jp-tittel: 
Tilbakemelding på tilsynsrapport



Registrering/oppdatering av brannobjekt

Merknad:

Bygg- og oppmålingsavdelinga

På byggesaker brukar vi desse dokumentkategoriane:
BSA
Melding om tiltak (tiltak etter § 20-2)

BSB 
Enkle tiltak (tiltak etter § 20-1)

BSC 
Søknad eitt trinn(tiltak etter § 20-1)

BSD1 
Rammeløyve(tiltak etter § 20-1)

BSD2  
Igangsettingsløyve

BS1 
Bruksløyve

BSM 
Ferdigattest

Arkivet fyller ut – sakshandsamar kontrollerer:
Fane for byggesak: gnr/bnr, gateadresse, søknadstype, tiltakets art og dispensasjonssøknad – så langt arkivet veit.

Fane for sakspartar: dei som er oppgitt i første søknad.

Tiltakshavar er avsendar av byggesøknaden.

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Tiltak etter § 20-2 kva det gjeld gateadresse/stad – NN 

Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr

Mappetype:
BS – byggesak
Dok.kategori:
sjå over

Tilgangskode: Nei

Jp-tittel: 
Gnr/bnr x/x – Søknad om tiltak etter § 20-2 kva det gjeld gateadresse – NN

Vedlegg: 
(Sjå tiltak etter § 20-1)

Merknad:
Endra pr. 1.7.10 grunna endring i plan- og bygningslova.

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Tiltak etter § 20-1 kva det gjeld gateadresse/stad – NN

Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr

Mappetype:
BS – byggesak

Dok.kategori: 
BSB – enkle tiltak, BSC – søknad eitt trinn, BSD1 - rammeløyve

Tilgangskode: Nei

Jp-tittel: 
Gnr/bnr x/x – Søknad om tiltak etter § 20-2 kva det gjeld gateadresse/stad – NN 


Vedlegg:


følgjeskriv

gjenpart av nabovarsel

teikningar

situasjonsplan 

reguleringsplan 

bustadspesifikasjon

søknad om ansvarsrett og kontrollerklæring –NN 

søknad om lokal godkjenning – NN

Jp-tittel:
Søknad om dispensasjon frå t.d. reguleingsplan

Jp-tittel: 
Samtykke frå nabo

Jp-tittel:
Igangsettingsløyve heile/deler av tiltaket (dokumentkategori BSD2)
Jp-tittel:
Endring av løyve

JP-tittel:
Søknad om mellombels bruksløyve heile/deler av tiltaket (dokumentkategori BS1)

Jp-tittel:
Anmoding om ferdigattest  (dokumentkategori BSM)

Merknad:


Sakstittel/jp-tittel: endra pr. 1.7.10 grunna endring i plan- og bygningslova. 

Søknad om ansvarsrett vart før 1.7.10 ført som eigen JP i byggesaka.

Søknad om lokal godkjenning vart før 1.7.10 ført som eiga sak (eiga/felles sak for kvart føretak). Frå 1/7-2011 (1.1.11 ?) fører vi desse som vedlegg i byggesaka, etter søknaden om ansvarsrett frå det aktuelle føretak. Sakshandsamar lager lenke til sak i emnearkivet ”Lokal godkjenning av føretak” for å ha oversikt over kva godkjenningar kvar enkelt føretak har fått.

Sakstittel: 
NN – Lokal godkjenning av føretak går ut

Arkivdel: 
Emne

Prinsipp: 
K-koder

Klassering: 
L51

Tilgangskode: Nei

Jp-tittel: 
Søknad om lokal godkjenning av føretak – gnr/bnr x/x

Merknad:
Endra frå 1.7.11 – vert ført som vedlegg i byggesøknaden – sjå over ”tiltak etter § 20-1”

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Melding om ny nettstasjon 5991 Øyasetra – Tussa Nett AS

Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr L42

Mappetype:
BS

Tilgangskode: Nei

Jp-tittel: 
Som sakstittel

Merknad:
Desse har fortsatt denne tittelen etter overgang til ny plan- og bygningslov.

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Søknad om utsleppsløyve gateadresse/stad - NN

Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr L42

Tilgangskode: Nei

Jp-tittel: 
Som sakstittel

Merknad:
Dette er ikkje byggesøknad og skal ikkje ha tittel ”tiltak etter §…”

Aktuelle skjema: søknad om sanitærabonnement.

Dersom søknaden kjem samtidig eller medan ei byggesak pågår, fører vi søknaden som eigen JP i byggesaka.

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Rammesøknad …….   Går ut

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Eitt trinn søknad …….   Går ut
Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Enkle tiltak …….   Går ut
Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr

Tilgangskode: 

Jp-tittel: 

Merknad: 
Ved innføring av ny plan- og byggningslov er dette endra frå 1.7.10, jmfr ”tiltak etter § 20-1”

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Tiltak etter § 20-1 ombygging/rehabilitering våtrom - NN

Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr

Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Gnr/bnr x/x – Søknad om tiltak etter § 20-1 ombygging/rehabilitering våtrom - NN

Merknad:
Gjeld ombygging / rehabilitering av våtrom i einebusta/fritidsbustad

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Kartforretning/deling av grunneigedom kring eksisterande bustad *)  Stadnamn – Søkjar   - Går ut
Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr

Tilgangskode: 

Jp-tittel: 


Merknad:
*) Tilpass tittelen til kva det vert søkt om. 


Erstatta av ny frå mai 2011

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x - Deling av grunneigedom og rekvisisjon av oppmålings- forretning for….    Stad - NN*) 


Gnr/bnr x/x - Deling av grunneigedom for…. ….    Stad - NN *)

Gnr/bnr x/x - Rekvisisjon av oppmålingsforretning Stad – NN *)
Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr

Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Gnr/bnr x/x - Søknad om deling av grunneigedom og rekvisisjon av oppmålingsforretning for…

Gnr/bnr  x/x - Søknad om deling av grunneigedom for…

Gnr/bnr x/x - Rekvisisjon av oppmålingsforretning

Merknad:

Tre alternativ på søknadsskjem – ulike sakstitlar ut frå kva dei har kryssa for.


*) Tilpass teksta vidare etter kva det gjeld, ”…grunn til bustadføremål/fritidsbustad”, ”…grunn kring ekstisterande bustad”
Evt. dispensasjonssøknad skal vere eigen JP og sakstittelen må då endrast til ”Gnr/bnr x/x – Dispensasjon frå …… for deling av ……. osv”

Sakstittel: 
Målebrev til tinglysing
Arkivdel:
Emne

Prinsipp:
K-koder

Klassering
L33
Tilgangskode:
Nei

Jp-tittel:
Retur av tinglyst dokument – gnr/bnr x/x

Merknad: 
Ny sak for kvart år. Sakshandsamar nyttar denne saka til å sende dokument Statens kartverk for tinglysing, vi skannar svarbrevet + vedlegg frå Statens kartverk. Orginal målebrev/skøyte m.v. går til sakshandsamar, returbrevet vert lagt i arkiv.
Eigedoms- og fellesavdelinga

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Fritak for feieavgift - NN

Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr  233

Tilgangskode: Nei

Jp-tittel: 
Gnr/bnr x/x – søknad om fritak for feieavgift haust 2007

Merknad:


Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Fritak/reduksjon kommunale avgifter - NN

Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr 233

Tilgangskode: Nei

Jp-tittel: 
Gnr/bnr x/x – Søknad om fritak/reduksjon kommunale avgifter - NN

Merknad:


Sakstittel: 
Gnr/bnr Nabovarsel – kva det gjeld

Arkivdel: 
Emne

Prinsipp: 
K-koder

Klassering: 
611 L42

Tilgangskode: Nei

Jp-tittel: 
Som sakstittel

Merknad:
Nabovarsel til Ørsta kommune som eigar av ein naboeigedom

Sakstittel: 
Byggefeltnamn – Søknad om bustadtomt – namn på søkjar

Arkivdel: 
Emne


Prinsipp: 
K-koder

Klassering: 
L83 &56

Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Søknad om bustadtomt

Merknad:
Dette gjeld tildeling av tomter i kommunale byggefelt.

Sakstittel: 
Stad – Søknad om kjøp av grunn som tilleggsareal til eigedom*) – 


namn på søkjar 
Arkivdel: 
Emne
Prinsipp: 
K-koder
Klassering: 
611 &50 evt. gnr/bnr 
Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Søknad om kjøp av grunn…….
Merknad:
Dette gjeld søknad om kjøp av kommunal eigedom elles. 
*) tilpass teksta til det det gjeld.

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Eigedomsopplysningar gateadresse – evt. namn på eigar

Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr 610

Tilgangskode: Nei

Jp-tittel: 
Som over

Merknad:


Sakstittel: 
Søknad leige av ordinær bustad og flyktningbustad
Arkivdel:
Emne



Prinsipp:
K-koder

Klassering:
613

Tilgangskode:
U – unnateke off. innsyn, jmfr. off.lova § 13/forv.l. § 13

Jp-tittel:

Merknad: 
Ei sak pr. år.  Sakshandsamar A. Nupen, arkivkode 613.

Registrere alle søknadar.

B.Sætre fyller ut skjem for flyktningar (A.Nupen)

A.Nupen legg link til sak som gjeld leiglegheit dei skal bu i.

Her har vi sikkert endra rutinene (
Plan-, nærings- og miljøavdelinga

Sakstittel:
Stad – Reguleringsplan kva det gjeld – evt. kven



Stad – Reguleringsendring for……. – evt. kven

Stad - Mindre vesentleg reguleringsendring for…… - evt. kven

Arkivdel:
Plan


Prinsipp:
Krins

Klassering:
00 – 18 etter eiga liste *)
Tilgangskode:
Nei
Jp-tittel:

Merknad:
Ynskje frå planavdelinga at vi startar med stadnamn – fordi heile sakstittelen kjem ikkje med i ePhorte.
Sakstittel: 
Naturforvaltningtiltak 2008 – Søknad om tilskotsmidlar 
Arkivdel:
Emne

Prinsipp:
K-koder

Klassering:
243

Tilgangskode:
Nei

Jp-tittel:


Merknad:
(Søknadsskjema A-08) Planavdelinga v/miljøvernleiar set inn annonse i Møre-Nytt. Vi registrerer innkomne søknader i den oppretta saka. Søknadane skal vidare til fylket. Skann inn i fargar.
Sakstittel:
Søkjar – landingsløyve for helikopter – kvar evt. dato


Søkjar – løyve til køyring med snøskooter i utmark - kvar
Arkivdel:
Emne
Prinsipp:
K-koder
Klassering:
K01
Tilgangskode:
Nei
Jp-tittel:
Søknad om …….

Merknad:

*) Krinsar
00 – det som ikkje kan knytast til ein bestemt krins

01 – Liadal
02 – Lystad

03 – Velle

04 – Follestaddalen

05 – Åmås

06 – Brautaset

07 – Hovdebygda

08 – Barstadvik

09 – Nordre Vartdal

10 – Vartdal

11 – Urke

12 – Øye

13 – Sæbø

14 – Rekkedal

15 – Bjørke

16 – Standal

17 – Trandal

18 - Vikemarka

Anlegg-, drifts- og vedlikehaldsavdelinga

Kven har ansvar for kva:

	Ulf Rognstad 


	Vatn og avlaup – driftsmessig tilsyn/vedlikehald

Vassprøve

Kart

Hovedplan avlaup Ørsta kommune

Vikeøyra – nytt prosjekt

Vernerunde – anlegg vatn og avlaup

	Malvin Fremmerlid


	Anlegg – nye anlegg/prosjekt, anbod, prosjektering for veg, vatn og avlaup

	Arnstein Ose

Dersom AO eller OR ikkje svarar på telefon, ring teknisk vakt. Dersom ikkje svar teknisk vakt sett telefonen til Rognstad.


	Graveløyve

Stenging av gater

Innkjøp av maskiner/utstyr

Anbod

Brøyting

Tette slukar

Driftsproblem veg

Kantslått

Sommarvikarar

	Oddbjørn Rebbestad


	Skilting

Brøyting

Tette slukar

Driftsproblem veg

Kantslått

	Ole Idar Fiksdal
	

	Olav Saure


	Parkanlegg, kyrkjegardar, trefelling, sommervikarar. 
Pr dd ikkje aktiv i ePhorte 16.09.10




Sakstittel: 
Analyse av drikkevatn (samlesak for kvart år)
Arkivdel: 
Emne

Prinsipp: 
K-koder

Klassering: 
J81

Tilgangskode: Nei

Jp-tittel: 
Analyse av drikkevatn teke ut 00.00.00

Merknad:
Sakshandsamar får rapportane på e-post og importeret dei til ePhorte

Sakstittel: 
Rapportering av grunnlagsdata frå vassverket for 20xx / kommunale vassverk.

Arkivdel:
Emne

Prinsipp:
K-koder

Klassering:
M12 &14

Tilgangskode:
Nei

Jp-tittel:

Merknad:
Brev frå Mattilsynet vedk. dei kommunale vassverka; Sæbø Vassverk, Vartdal komm. vassverk, Ørsta vassverk og Barstadvik vassverk. Skann inn brevet, send vedlegg til sakshandsamar som fyller ut og sender på nettadresse, leverer tilbake til arkivet for skanning utgåande dokument.  Follestaddalen skule fører vi på Muren.

Sakstittel:
Rapportering av vannverksdata for 20xx - Ørsta kommunale vannverk
Arkivdel:
Emne

Prinsipp:
K-koder

Klassering:
M12 &14

Tilgangskode:
Nei

Jp-tittel:


Merknad:
Brev frå Folkehelseinstituttet vedk. dei kommunale vassverka. 
Sakstittel:
Midlar for 20xx og førehandstilsegn for 20xx til trafikktryggingstiltak, gang- og sykkelvegar, kollektivtiltak og miljøtiltak med kommunetilskott- (50/50)

Arkivdel:
Emne

Prinsipp:
K-koder
Klassering:
233 Q10
Tilgangskode:

Jp-tittel:

Merknad:
Sakshandsamar; ADV v/Fremmerlid, kopi til leiar ADV, RFF og teknisk sjef. NB: Søknadsfristar.
Sakstittel:
Brøyting – skade 20xx/20xx 

Arkivdel:
Emne

Prinsipp:
K-kode

Klassering:
Q03

Tilgangskode:


Jp-tittel:


Merknad:
Fellessak for brøyteskader for ein vinter.

Sakstittel:
Brøyting 20xx/20xx

Arkivdel:
Emne

Prinsipp:
K-koder

Klassering:
Q03

Tilgangskode:

Jp-tittel:

Merknad:
Fellessak for anbod på brøyting.
Sakstittel:
Brøyting stad / kva det gjeld

Arkivdel:
Emne

Prinsipp:
K-koder

Klassering
Q03

Tilgangskode:

Jp-tittel:

Merknad:
Ny sak for kvar henvendelse som gjeld om ein veg skal brøytast eller ikkje, om det er kommunalt ansvar, statleg eller privat. M.m.
