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Kapittel 1       

Rutiner for byggesaker
Rutinene gjelder for saksbehandlere i Plan-, bygg og oppmålingsetaten samt Dokumentsenteret.

Følgende generelle regler gjelder for samtlige rutiner under dette saksområdet:

· Sakstittel skal inneholde både adresse og gårds- og bruksnummer.  Gårds- og bruksnummer skrives på slikt format: eks. 7/650. Veinavn skal skrives korrekt (sjekk i matrikkelen hvis du er usikker).
· Kobling til matrikkel skal brukes for å oppdatere feltene vedrørende GID og eiendommens adresse.

· Dokumentsenteret må bruke kryssreferanser hvor dette er naturlig. Dette letter oppsøking av saker som har sammenheng med hverandre.

· Erklæringer som skal tinglyses skal ikke påføres mottatt stempel. Disse må også sendes til saksbehandler i originalversjon (papir) etter journalføring og skanning.
Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 1.1 
Behandling av ordinær byggesak. 

Rutine 1.2
Behandling av saker etter pbl § 20-4 (uten ansvarsrett).
Rutine 1.3
Behandling av tiltak uten søknadsplikt – avklaring

Rutine 1.4
Behandling av tiltak uten søknadsplikt - rapportering
RUTINE 1.1

BEHANDLING AV ORDINÆR  BYGGESAK:                                           
1. Innkomne dokumenter knyttet til allerede eksisterende sak skal journalføres og skannes på sak og videreformidles til saksbehandler elektronisk. Når det gjelder innkomne e-poster, vises det til generelle rutiner på dette. 

2. Dokumentsenteret registrerer nye byggesaker i P360. 
· Velg «Ny» «Sak» «Byggesak» og fyll ut feltene
· Sakstittel skal inneholde både adresse og gårds- og bruksnummer. Veinavn skrives korrekt (sjekk i matrikkelen hvis du er usikker) Gnr/bnr skrives på denne formen: 7/650. 

· Kobling til matrikkel benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse.
· Søknad som involverer både byggesak og deling må splittes i to saker 
· Søknader som gjelder flere forhold må splittes i to saker, f.eks. riving av bolig og oppføring av ny bolig

· Dokumenttittel skrives på følgende måte når det gjelder søknader:

* Søknad om tillatelse etter pbl § 20-4 (tidligere § 20-2)
* Søknad om tillatelse etter pbl § 20-4 med 3 ukers saksbehandling

* Ett-trinns søknad 
* Søknad om tillatelse etter pbl § 20-3 (tidligere § 20-1) med 3 ukers saksbehandling

* Søknad om rammetillatelse

* Søknad om dispensasjon

* Eksempel på søknadsskjema:

* Er det hukket av for «Ett-trinns søknadsbehandling» er dette: Ett-trinns søknad

* Er det hukket av for «Oppfylles vilkårene for 3 ukers saksbehandling» er dette: Søknad om tillatelse etter pbl § 20-3 med 3 ukers saksbehandling
* Er det hukket av for «Rammetillatelse» er dette: Søknad om rammetillatelse
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* Dokumenttittel skrives på følgende måte når det gjelder andre dokumenter i byggesaken:
* Søknad om igangsettingstillatelse. Få med i dokumenttittelen om det gjelder hele eller deler av tiltaket 

* Søknad om midlertidig brukstillatelse. Få med om det gjelder hele eller deler av tiltaket

* Anmodning om ferdigattest

* NB! Forhåndskonferanser registreres med eget saksnummer og K-kode L41 og på formen: Adresse – gnr/bnr – bolig (eller annet tiltak) – forhåndskonferanse. Saken avsluttes etter at referat fra forhåndskonferanse er registrert og kryssrefereres etter hvert mot byggesøknaden.

* Søknad med vedlegg skannes og importeres til P360

NB! Pass på at riktige dokumenter blir liggende bak riktige strekkodeark/vedleggark. 

· Hoved strekkodeark – her legges oversendelsesbrev, søknad og gjenpart av/kvittering for nabovarsel.

· Kart Tegning – her legges alt av kart og tegninger slik som f.eks. situasjonskart tegninger, foto etc.

· Ansv Kontroll – her legges ansvarsrett, gjennomføringsplan og samsvarserklæring.
· Vedlegg – her legges egenerklæringer og fullmakter (disse legges inn under et eget vedleggark. Ellers legges resterende av dokumenter under et vedleggark (disse er ofte påførte bokstaven Q i høyre hjørne).
3. Saken oversendes elektronisk til Byggesaksavdelingen. Der foretas mottakskontroll og saksbehandler velger forløpsmal (ved nye saker). 

4. Om nødvendig kompletterer/korrigerer saksbehandler feltene. Dersom saksansvarlig endres må dette registreres umiddelbart. Start/slutt registreres i forløpsmalen etter hvert som oppgavene utføres.

5. All korrespondanse skrives i P360.

6. Saksbehandler avslutter selv saken i P360 når den er ferdigstilt (saken får da status «Avsluttet av saksbehandler».
RUTINE 1.2

BEHANDLING AV SAKER ETTER PBL § 20-4 (UTEN ANSVARSRETT OG UTEN DISPENSASJONSSØKNAD):                                           
Slike saker behandles av Servicetorvet - Teknisk. For øvrig vises det til rutinen over.
Sjekkliste som avgjør om saken skal behandles av Servicetorvet – Teknisk eller Byggesaksavdelingen:
· Er det hukket av for «Nei» i alle feltene under skal saken til behandling hos Servicetorvet – Teknisk

· Er det hukket av for «Ja» i feltet «Søkes det som dispensasjon» skal saken til behandling hos Byggesaksavdelingen
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RUTINE 1.3
BEHANDLING AV TILTAK UTEN SØKNADPLIKT - AVKLARING:                    
Dokumentsenteret registrerer nye byggesaker i P360. 
· Velg «Ny» «Sak» «Byggesak» og fyll ut feltene

· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – avklaring om søknadsplikt – frittstående bygning/tilbygg/andre tiltak
· Kobling til matrikkel benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse
· Saksansvarlig: Servicetorvet – Teknisk (i oppstartsfasen til Wibekke Syvertsen)

· K-kode: L41 (forhåndskonferanse)

· Dokumentittel legges inn på følgende måte på dok.nr.1: Adresse – avklaring søknadsplikt

· Saksbehandler: Servicetorvet – Teknisk

· Dokumenttittel legges inn på følgende måte på dok.nr.2: Adresse – rapportering til matrikkel

· Saksbehandler: Matrikkel og eiendomsskatt
RUTINE 1.4
BEHANDLING AV TILTAK UTEN SØKNADSPLIKT - RAPPORTERING:       
Dokumentsenteret registrerer nye byggesaker i P360. 
Velg «Ny» «Sak» «Byggesak» og fyll ut feltene

· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – rapportering etter pbl § 20-5 – frittstående bygning/tilbygg/andre tiltak
· Kobling til matrikkel benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse
· Saksansvarlig: Matrikkel og eiendomsskatt
· K-kode: L42 (byggesøknad, herunder også meldeplikt)
· Dokumentittel legges inn på følgende måte: Adresse – rapportering til kart og matrikkel
Kapittel 2

Rutiner for delingssak og seksjoneringssak
Rutinene gjelder for saksbehandlere i Plan- og bygg og oppmålingsetaten samt Dokumentsenteret.

Følgende generelle regler gjelder for samtlige rutiner under dette saksområdet:

· Sakstittel skal inneholde både adresse og gårds- og bruksnummer.  Gårds- og bruksnummer skrives på slikt format: eks. 7/650. Veinavn skal skrives korrekt (sjekk i matrikkelen hvis du er usikker).

· Kobling til matrikkel skal brukes for å oppdatere feltene vedrørende GID og eiendommens adresse.

· Dokumentsenteret må bruke kryssreferanser hvor dette er naturlig. Dette letter oppsøking av saker som har sammenheng med hverandre.

· Erklæringer som skal tinglyses skal ikke påføres mottatt stempel. Disse må også sendes til saksbehandler i originalversjon (papir) etter journalføring og skanning.
Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 2.1 
Behandling av delingssak ved Byggesaksavdelingen. 

Rutine 2.2
Behandling av delingssak ved Eiendomsmåling og seksjonering.

Rutine 2.3
Behandling av seksjoneringssaker.

Rutine 2.4
Behandling av grensepåvisninger og kartforretning over eksisterende eiendom.
Rutine 2.5
Behandling av jordskiftesaker.
Rutine 2.6
Klage på eiendomsskatt
RUTINE 2.1

BEHANDLING AV DELINGSSAK VED BYGGESAKSAVDELINGEN:


1. Dokumentsenteret registrerer nye søknader om deling i P360. 

* Velg «Ny» «Sak» og «Byggesak» og fyll ut feltene.
* Sakstittel skal inneholde ordet deling samt både adresse og gårds- og bruksnummer. Veinavn skrives korrekt (sjekk matrikkelen hvis du er usikker) Gnr/bnr skrives på denne formen: 7/650. 

* Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse. 
* K-kode: L33
* Søknad som involverer både deling og byggesak må splittes i to saker 
* Dokumenttittel skrives på følgende måte når det gjelder søknader:

* Søknad om fradeling

* Søknad om arealoverføring
* Søknad om grensejustering

Hovedregel: Er det hukket av i boksene A-E skal saken behandles hos Byggesaksavdelingen. Er det hukket av i boksene F-I skal saken behandles hos Eiendomsmåling og seksjonering.
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* Søknad med vedlegg skannes og importeres til P360
2. Saken oversendes Byggesaksavdelingen elektronisk. Der foretas det mottakskontroll. Herunder:
a. Sjekke hjemmelshavere og ev. innhente gyldig firmaattest og/eller fullmakt

b. Kartets beskaffenhet

c. Øvrige mangler, jf. egen sjekkliste

3. Saksbehandler kompletterer/korrigerer feltene i hovedbildet. Dersom saksansvarlig endres må dette registreres umiddelbart. Start/slutt registreres i forløpsmalen etter hvert som oppgavene utføres.
4. Saksbehandler sender ut standard N-notat hvor saken legges ut til gjennomsyn hos berørte enheter. Ev. merknader skrives som et notat i saken. 
5. Faktura for behandlingsgebyr sendes ut.

6. Dersom uttalelse skal innhentes fra ekstern myndighet må dette gjøres via brev.

7. All utgående korrespondanse skrives i P360.  
8. Etter at klagefrist er utløpt og eventuelle vilkår er oppfylt, sendes kopi av vedtaket, gyldig kart og undertegnede erklæringer til Eiendomsmåling og seksjonering.  NB! Dette gjøres som brev, ikke Notat
9. Saksbehandler avslutter selv saken i P360 når den er ferdigstilt (saken får da status «Avsluttet av saksbehandler».
RUTINE 2.2
BEHANDLING AV DELINGSSAK VED EIENDOMSMÅLING OG SEKSJONERING
1. På grunnlag av oversendt vedtak fra Byggesaksavdelingen registrerer Dokumentsenteret den godkjente delingssaken med eget saksnummer som oppmålingssak i P360. Godkjenningen med vedlegg (kart, erklæringer etc.) blir således dokument nr. 1 på saken.
* Velg «Ny», «Sak» og «Oppmåling» og fyll ut feltene.
* Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr og gnr/bnr - delingstillatelse
* Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse. NB! Saken skal kobles mot grunnen som avgis, mens saken skal arkiveres på gnr/bnr som mottaker grunn. Dette gjelder alle saker vedrørende tinglyste dokumenter.

* K-kode: L33

* Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr og gnr/bnr – rekv. med delingstillatelse

* Saksnummeret til Byggesaksavdelingen legges inn som avsenders referanse. Legg også inn kryssrefereranse mot byggesaken 
* Dokumentet skannes inn. Kartet skannes inn med strekkodearket Kart Tegning
* NB! Dokumentet skal ikke opp i original (papirformat) til Eiendomsmåling).
2. Saken oversendes elektronisk til saksfordeler/leder. Denne har ansvar for:

* Mottakskontroll. 

* Kontrollere kryssreferanser.

* Avtale framdrift med søker.

* Fordele saken til saksbehandler for behandling.

* Sørge for at feltet saksansvarlig oppdateres.

3. Saksbehandler oppdaterer forløpsmalen etter hvert som de enkelte oppgaver blir ferdige.
4. All utgående korrespondanse på saken skrives i P360. 
5. Landmålingsdokumentasjon og arealberegning knyttes elektronisk på saken som et X-notat.
6. Etter kontroll legges saken til matrikkelføring. Matrikkelfører oppdaterer eiendomsbildet og utarbeider melding og tinglysing. Saken oversendes deretter staben for tinglysing. Ved retur fra tinglysing utarbeider matrikkelfører matrikkelbrev. Melding til tinglysing og matrikkelbrev lagres på saken som et X-notat.
7. Staben besørger tinglysing. Etter retur fra tinglysingen besørger staben oversending av tinglyst melding, matrikkelbrev og faktura til aktuelle parter.

8. Saksbehandler avslutter selv saken i P360 når den er ferdigstilt. Saken får da status «Avsluttet av saksbehandler».
Rutine 2.3 a)
SEKSJONERINGSSAKER – OPPDELING I EIERSEKSJONER
1. Seksjoneringsbegjæringer leveres inn i 3 eksemplarer. NB! Skjemaet skal ikke stemples (dersom det er følgebrev med kan dette stemples). Et av eksemplarene skannes og journalføres, sammen med ev. oversendelsesbrev. 
Headingen i disse sakene ser slik ut:

[image: image4.png]Begjaring om oppdeling i eierseksjoner  [Jreseksjonering



 
* Velg «Ny» «Sak» og «Oppmåling» og fyll ut feltene. 
* Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr - seksjonering
* Kobling til matrikkel benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse.
* NB! Saken skal kobles mot grunnen som avgis, mens saken skal arkiveres på gnr/bnr som mottaker grunn. Dette gjelder alle saker vedrørende tinglyste dokumenter.

* K-kode: L36

* Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – begjæring om oppdeling i eierseksjoner
* Saksnummer påføres oppe til høyre på alle 3 skjemaene.

* I notatfanen skrives følgende: Levert saksbehandler

* Søknadsskjema og kart og tegninger skannes som ett dokument (uten vedleggsarket for kart tegning)
* Vedtekter kan gå som et eget vedlegg. Det samme kan ev. firmaattester, erklæringer og fullmakter

2. Alle 3 eksemplarene (originaler) sendes til Eiendomsmåling og seksjonering.  Samtidig går det skannede dokument til saksfordeler elektronisk. 

3. Leder/saksfordeler har ansvar for følgende: Sørge for at saken tildeles saksbehandler, samt at rubrikk for saksansvarlig oppdateres.
4. Saksbehandler sender ut standard N-notat hvor saken legges til gjennomsyn hos byggesaksleder. Det vises til de skannede dokumentene. 

5. Etter endt saksbehandling hos Byggesaksavdelingen, besvarer saksbehandler det innkomne N-notatet med et nytt N-notat. Eventuelle merknader tas med her. 

6. Saksbehandler oppdaterer forløpsmalen etter hvert som de enkelte oppgaver blir ferdige.

7. All utgående korrespondanse på saken skrives i P360. 

8. Seksjoneringen oversendes matrikkelfører for matrikkelføring. Forløp og eiendomsbilde oppdateres, melding til tinglysing utarbeides. Ved retur fra tinglysing utarbeider matrikkelfører matrikkelbrev. Melding til tinglysing og matrikkelbrev lagres på saken som et X-notat.
9. Seksjoneringsbegjæringen oversendes staben til tinglysing. Etter retur fra tinglysing besørger staben oversending av tinglyst melding, matrikkelbrev, seksjonering og faktura til aktuelle parter.
10. Saksbehandler avslutter selv saken i P360 når den er ferdigstilt. Saken får da status «Avsluttet av saksbehandler».

Rutine 2.3b)
SEKSJONERINGSSAKER - RESEKSJONERING
4. Seksjoneringsbegjæringer leveres inn i 3 eksemplarer. NB! Skjemaet skal ikke stemples (dersom det er følgebrev med kan dette stemples). Et av eksemplarene skannes og journalføres, sammen med ev. oversendelsesbrev. 
* Velg «Ny» «Sak» og «Oppmåling» og fyll ut feltene. 
* Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr - reseksjonering
* Kobling til matrikkel benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse.

* NB! Saken skal kobles mot grunnen som avgis, mens saken skal arkiveres på gnr/bnr som mottaker grunn. Dette gjelder alle saker vedrørende tinglyste dokumenter.

* K-kode: L36

* Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – begjæring om reseksjonering

* Saksnummer påføres oppe til høyre på alle 3 skjemaene.

* I notatfanen skrives følgende: Levert saksbehandler

* Søknadsskjema og kart og tegninger skannes som ett dokument (uten vedleggsarket for kart tegning)

* Vedtekter kan gå som et eget vedlegg. Det samme kan ev. firmaattester, erklæringer og fullmakter

5. Alle 3 eksemplarene (originaler) sendes til Eiendomsmåling og seksjonering.  Samtidig går det skannede dokument til saksfordeler elektronisk. 

6. Leder/saksfordeler har ansvar for følgende: Sørge for at saken tildeles saksbehandler, samt at rubrikk for saksansvarlig oppdateres.
5. Saksbehandler sender ut standard N-notat hvor saken legges til gjennomsyn hos byggesaksleder. Det vises til de skannede dokumentene. 

11. Etter endt saksbehandling hos Byggesaksavdelingen, besvarer saksbehandler det innkomne N-notatet med et nytt N-notat. Eventuelle merknader tas med her. 

12. Saksbehandler oppdaterer forløpsmalen etter hvert som de enkelte oppgaver blir ferdige.

13. All utgående korrespondanse på saken skrives i P360. 

14. Seksjoneringen oversendes matrikkelfører for matrikkelføring. Forløp og eiendomsbilde oppdateres, melding til tinglysing utarbeides. Ved retur fra tinglysing utarbeider matrikkelfører matrikkelbrev. Melding til tinglysing og matrikkelbrev lagres på saken som et X-notat.

15. Seksjoneringsbegjæringen oversendes staben til tinglysing. Etter retur fra tinglysing besørger staben oversending av tinglyst melding, matrikkelbrev, seksjonering og faktura til aktuelle parter.
16. Saksbehandler avslutter selv saken i P360 når den er ferdigstilt. Saken får da status «Avsluttet av saksbehandler».

Rutine 2.4

GRENSEPÅVISNINGER – OPPMÅLINGSFORRETNING OVER EKSISTERENDE EIENDOM OG GRENSER:

1. Dokumentsenteret registrerer slike saker i P360 på grunnlag av innkommet rekvisisjon. 

* Velg «Ny» «Sak» og «Oppmåling» og fyll ut feltene. 
* Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – klarlegging av eksisterende grense. 

* Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse.
* NB! Saken skal kobles mot grunnen som avgis, mens saken skal arkiveres på gnr/bnr som mottaker grunn. Dette gjelder alle saker vedrørende tinglyste dokumenter.

* K-kode: L33
* Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – klarlegging av eksisterende grense
* Dokumentet skannes inn. Kartet skannes inn med strekkodearket Kart Tegning

* NB! Dokumentet skal ikke opp i original (papirformat) til Eiendomsmåling).
2. Saken oversendes elektronisk til saksfordeler/leder. Denne har ansvaret for:
· Mottakskontroll

· Kontrollere ev. kryssreferanser

· Avtale framdrift med søker

· Fordele saken til saksbehandler for behandling

· Sørge for at feltet saksansvarlig oppdateres

3. Saksbehandler oppdaterer forløpsmalen etter hvert som de enkelte oppgaver blir ferdige.
4. All korrespondanse på saken skal skrives i P360.
5. For øvrig vises til punktene 5-8 under Rutine 2.2.
Rutine 2.5
KRAV OM SAMMENSLÅING AV TINGLYSTE MATRIKKELENHETER
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NB! Dette dokumentet må ikke stemples! (Saksnummer påføres kun oppe i høyre hjørnet på skjemaet)
1. Dokumenter med denne headingen registreres på følgende måte:

· Velg «Ny sak» og «Oppmåling» og fyll ut feltene

· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – krav om sammenslåing

· Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· NB! Saken skal kobles mot grunnen som avgis, mens saken skal arkiveres på gnr/bnr som mottar grunn. Dette gjelder alle saker vedrørende tinglyste dokumenter.

· K-kode: L35

· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – krav om sammenslåing
· Skriv i notatfanen: Levert saksbehandler
· Dokumentet skannes inn og original leveres Eiendomsmåling og seksjonering som behandler og videresender til Statens Kartverk for tinglysning.
Rutine 2.6
RETUR AV TINGLYSTE DOKUMENTER FRA STATENS KARTVERK
· NB! Slike dokumenter behandles som hastesaker og må journalføres og leveres Eiendomsmåling og seksjoneringsavdelingen samme dag. Dette fordi forsinkelser kan ha store økonomiske konsekvenser.
· Det kommer ofte flere dokumenter i en og samme konvolutt fra Statens Kartverk. Pass på at riktig følgeskriv blir liggende sammen med korrekt tinglyst dokument. Du kan sjekke dette ved å kontrollere at det siste nummeret i referansenummeret på følgeskrivet stemmer over ens med nummeret som er påført stempel i vedlegget. F.eks: 
Følgeskriv:
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Stempel i tinglyst dokument:
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· Eks. på dokumenttitler:
· Åsveien 24A og 24B – 13/311 – retur av tinglyst dokument 14/12

· Åsveien 24A og 24B – 13/311 – dokumentet har mangler og kan ikke tinglyses

· Dokumentene skannes samlet som ett dokument uten skilleark. 
· Skriv i notatfanen «Levert saksbehandler»
Rutine 2.7
JORDSKIFTESAKER
· Når Jordskifteretten sender ut melding om innkommet krav, registrerer Dokumentsenteret dette som en sak i P360. Dette blir dokument nummer 1 i saken.
* Velg «Ny» «Sak og «Oppmåling» og fyll ut feltene. 
* Sakstittel må minimum inneholde: ordet «jordskifte eller «jordskiftesak samt Jordskifterettens saksnummer.
* Sakstittel legges inn på følgende måte: Eks.: 1000-2015-0015 – Adresse – gnr/bnr – melding om krav for Jordskifteretten

* Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse
* K-kode: V64

* Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Eks.: 1001-2015-0015 – melding om krav for Jordskifteretten
* Dokumentet skannes og importeres til P360
· Saken oversendes elektronisk til leder/saksfordeler. Denne har ansvar for følgende:

1. Kontrollere Dokumentsenteret sin registrering.

2. Oppdatere eiendomsbildet i P360.

· Når ferdig behandlet jordskiftesak mottas, søker Dokumentsenteret opp riktig sak ved hjelp av opplysningene i tittelfeltet. Den ferdige jordskiftesaken skannes inn og blir således dokument nr. 2 i saken. Jordskiftesaken går elektronisk til leder/saksfordeler. Denne har ansvar for følgende:

1. Eiendomsbildet i P360 oppdateres med aktuelle gnr/bnr.

2. Varsle avdelingsleder om at oppdatering av registre kan fortas.

3. Saksfordeler må gi Dokumentsenteret melding om når saken kan sluttes.

· Saken sluttes.
Rutine 2.8
KLAGE PÅ EIENDOMSSKATT
Dokumentsenteret registrerer nye saker om klage på eiendomsskatt i P360.
· Velg «Ny» «Sak» og «Oppmåling» og fyll ut feltene

· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – eiendomsskatt – klage

· I feltet «Tilgangsgruppe» velger du: 50OMTAK

· Registrert dokumentet som U.O (unntatt offentlighet) med følgende lovhjemmel: Off.l. § 13 jf lign.l. § 3-13
· Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse
· K-kode: 232&02
· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – eiendomsskatt – klage

· NB! Avsender skal unntas offentlighet
Kapittel 3       

Rutiner for plansaker
Rutinene gjelder for saksbehandlere i Plan-, bygg og oppmålingsetaten samt Dokumentsenteret.

Følgende generelle regler gjelder for samtlige rutiner under dette saksområdet:
· Sakstittel skal inneholde både adresse og gårds- og bruksnummer.  Gårds- og bruksnummer skrives på slikt format: eks. 7/650. Veinavn skal skrives korrekt (sjekk i matrikkelen hvis du er usikker).

· Kobling til matrikkel skal brukes for å oppdatere feltene vedrørende GID og eiendommens adresse.

· Dokumentsenteret må bruke kryssreferanser hvor dette er naturlig. Dette letter oppsøking av saker som har sammenheng med hverandre.

Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 3.1
Generelt om plansaker
Rutine 3.2 
Behandling av ordinær plansak
Rutine 3.1

På intranettsiden under Teknisk sektors håndbøker finnes oversikt over hvordan plansaker behandles http://intranett/Handboker/Teknisk-sektors-handboker/Plan-bygg-oppmaling/Planprosessen/
Det er svært sjelden det kommer dokumenter som generer nye plansaker. Nye plansaker oppstår som regel etter henvendelse/første kontaktsmøte på Planavdelingen. Planavdelingen gir Dokumentsenteret beskjed om å opprette ny sak.

Ved opprettelse av ny plansak skal saken ha et dekkende område/stedsnavnstittel og kalles «Forespørsel om regulering». Dersom første kontaktsmøte gir grunnlag for ny plansak, endres sakstittel. Hvis ikke avsluttes saken.

Når det kommer «Varsel om oppstart av reguleringsplan» finnes det i hovedsak en sak i fra før. Dersom Dokumentsenteret ikke finner hvilken plan dette er, tas det kontakt med Planavdelingen.

Offentlig ettersyn av plan etter politisk behandling. NB! Det er kun andre offentlig etater som kan komme med innsigelser. Andre innkomne merknader kalles «Merknader» eller «Protest».

Det er kun etter Politisk sluttbehandling av ordet «Klage» kan brukes i dokumenttittel.

Plansaker avsluttes når endelig godkjent plan er oversendt Fylkesmannen i Vest-Agder.

Avsluttede plansaker skal i prinsippet ikke gjenåpnes.

Det er kun plansaker som opprettes som sakstype «Plan». Alle generelle saker opprettes som sakstype «Sak».

Rutine 3.2
BEHANDLING AV ORDINÆR PLANSAK:                                              
1. Innkomne dokumenter knyttet til allerede eksisterende sak skannes, journalføres på sak og videreformidles til saksbehandler elektronisk. Vedrørende innkomne E-poster vises til generelle rutiner på dette. 

2. Dokumentsenteret registrerer nye Plansaker i P360 (dette skjer som regel etter beskjed fra Planavdelingen v/leder, saksbehandler eller tegnekontoret).
* Velg «Ny» «Sak» og «Plansak» og fyll ut feltene. 

* Tilkobling til matrikkel benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse i de tilfellene hvor det gjelder en konkret eiendom.
* Eks. på sakstittel: E18/E39 – Gartnerløkka – Meieriet – detaljregulering

* Når det gjelder innkomne uttalelser til plan sendt på høring, er det viktig at vi får med hvem uttalelsen kommer i fra, f.eks: E38/E39 – Gartnerløkka – Meieriet – detaljregulering – uttalelse fra Statens vegvesen NB! Ordet innsigelse i dokumenttittel er i hovedsak forbeholdt brev fra offentlige etater, f.eks. fylkesmannen osv. Ved brev fra privatperson, bruk begrepene «merknad», «kommentar» e.l Søknad med vedlegg skannes.  

3. Saken oversendes saksansvarlig elektronisk. Denne foretar mottakskontroll og velger forløpsmal. 

4. Om nødvendig kompletterer/korrigerer saksbehandler feltene i hovedbildet. Dersom saksansvarlig endres må dette registreres umiddelbart. Start/slutt registreres i forløpsmal etter hvert som oppgavene utføres.

5. All korrespondanse skrives i arkiv- og saksbehandlingssystemet P360.
6. Tegnekontoret tildeler plannummer og gir beskjed til Dokumentsenteret for registrert i P360.
Dokumentsenteret skal ha melding når en sak kan avsluttes
Kapittel 4
Teknisk direktør og stab
· Sakstittel skal inneholde både adresse og gårds- og bruksnummer.  Gårds- og bruksnummer skrives på slikt format: eks. 7/650. Veinavn skal skrives korrekt (sjekk i matrikkelen hvis du er usikker).

· Kobling til matrikkel skal brukes for å oppdatere feltene vedrørende GID og eiendommens adresse.

· Dokumentsenteret må bruke kryssreferanser hvor dette er naturlig. Dette letter oppsøking av saker som har sammenheng med hverandre.

· Erklæringer som skal tinglyses skal ikke påføres mottatt stempel. Disse må også sendes til saksbehandler i originalversjon (papir) etter journalføring og skanning.

Teknisk direktør og stab behandler saker av mer generell art.

Teknisk direktør har det overordnede ansvaret for sektoren og møter i byutviklingsstyret, kommunalutvalget, formannskapet, bystyret og ATP- utvalget foruten ellers i en rekke sammenhenger. Han er også en del av rådmannens samlede lederteam.
Staben har blant annet ansvar for:

· ivareta det samlede økonomiansvaret for sektoren 

· koordinere arbeidsgivervirksomheten 

· lønnsforhandlinger 

· beredskapsplanlegging 

· boligprogrammet 

· utbyggingsavtaler  

· HMS-arbeidet for hele sektoren 

· veilednings- og støttefunksjon 
Kapittel 5
By- og samfunnsenheten

· Sakstittel skal inneholde både adresse og gårds- og bruksnummer.  Gårds- og bruksnummer skrives på slikt format: eks. 7/650. Veinavn skal skrives korrekt (sjekk i matrikkelen hvis du er usikker).

· Kobling til matrikkel skal brukes for å oppdatere feltene vedrørende GID og eiendommens adresse.

· Dokumentsenteret må bruke kryssreferanser hvor dette er naturlig. Dette letter oppsøking av saker som har sammenheng med hverandre.

· Erklæringer som skal tinglyses skal ikke påføres mottatt stempel. Disse må også sendes til saksbehandler i originalversjon (papir) etter journalføring og skanning.

· Saker vedrørende regional planstrategi settes på Grete Sjøholt som saksbehandler

· Saker om kommunal planstrategi behandles av både Grete Sjøholt og Marit Eik
Følgende rutiner er laget for saksområdet:
Rutine 5.1 
Behandling av saker om utslipp (herunder minirenseanlegg)
Rutine 5.2
Behandling av avfallsplaner

Rutine 5.3 
Behandling av tiltaksplan for forurenset grunn/miljøtekniske 


grunnundersøkelser)
Rutine 5.1

BEHANDLING AV SAKER OM UTSLIPP (HERUNDER MINIRENSEANLEGG): 
· Velg «Ny» «Sak og «VA-sak» og fyll ut feltene
· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – utslipp

· Kobling til matrikkel skal benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: K24

· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – søknad om utslippstillatelse

Rutine 5.2
BEHANDLING AV SAKER OM AVFALLSPLANER:
· Avfallsplaner registreres i byggesaken og behandles av Byggesaksavdelingen
Rutine 5.3
BEHANDLING AV TILTAKSPLAN FOR FORURENSET GRUNN/MIJØTEKNISKE GRUNNUNDERSØKELSER:
· Velg «Ny» «Sak» og «Byggesak» og fyll ut feltene

· Sakstittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – tiltaksplan/miljøtekniske grunnundersøkelser/miljøsanering av grunn
· Kobling til matrikkel skal benyttes for å registreres gnr/bnr og adresse

· K-kode: K24

· Dokumenttittel legges inn på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – hva saken gjelder f.eks. tiltaksplan, miljøtekniske grunnundersøkelser eller miljøsanering av grunn
Kapittel 6
Ingeniørvesenet

· Sakstittel skal inneholde både adresse og gårds- og bruksnummer.  Gårds- og bruksnummer skrives på slikt format: eks. 7/650. Veinavn skal skrives korrekt (sjekk i matrikkelen hvis du er usikker).

· Kobling til matrikkel skal brukes for å oppdatere feltene vedrørende GID og eiendommens adresse.

· Dokumentsenteret må bruke kryssreferanser hvor dette er naturlig. Dette letter oppsøking av saker som har sammenheng med hverandre.
· NB! Alle dokumenter til Ingeniørvesenet registreres som ufordelte, dvs. kun på avdeling. Dette gjelder også saker hvor saken har en saksansvarlig.

Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 6.1 
Behandling av saker i Vann- og avløpsavdelingen
1. Dokumentsenteret registrerer nye søknader om tilknytning i P360. 
· Velg «Ny», «Sak» og «VA-sak» og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – tilknytning til offentlig vann- og avløpsanlegg

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse.

· K-kode: M06

· Dokumenttittel skrives på følende måte når det gjelder søknader: Adresse- gnr/bnr – søknad om tilknytning til/arbeid på vann og avløpsanlegg – innvendig/utvendig
2. Dokumentsenteret registrerer nye søknader om slamavskiller i P360.
· Velg «Ny», «Sak» og «VA-sak» og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – slamavskiller

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse. 

· Kode-kode: M53

· Dokumenttittel skrives på følende måte: Adresse – grn/bnr – søknad om kortslutning av septiktank

3. Dokumentsentere registrerer nye søknader om utbedring av private sanitæranlegg i P360.
· Velg «Ny», «Sak» og VA-sak» og fyll ut feltene

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – utbedring av private sanitæranlegg

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse.

· Kode-kode: M00

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – ferdigmelding

4. Dokumentsenteret registrerer nye søknader om påslipp i P360.
· Velg «Ny», «Sak» og «VA-sak» og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – påslipp til kommunalt nett

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: M30

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse - gnr/bnr – søknad om påslippstillatelse 
5. Dokumentsenteret registrerer nye søknader om vannmålere i P360.
· Velg «Ny», «Sak» og VA-sak og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – vannmåler

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: M18

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – vannmåler

6. Dokumentsenteret registrerer nye saker om meldingssaker vann- og avløp i P360.
· Velg «Ny», «Sak» og «VA-sak» og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – meldingssak vann- og avløp

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: M00

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – søknad/pålegg/ferdigmelding/varsel
7. Dokumentsenteret registrerer nye saker om vannlekkasje i P360.

· Velg «Ny», «Sak» og «VA-sak» og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – vannlekkasje private eiendommer

· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: M24/M36

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – hva saken gjelder

8. Dokumentsenteret registrerer nye saker om fettutskiller i P360. 

· Velg «Ny», «Sak» og «VA-sak» og fyll ut feltene.
· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – fettutskiller
· Kobling til matrikkelen benyttes for å registrere gnr/bnr og adresse

· K-kode: M30
· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – hva saken gjelder (f.eks. registrering av fettutskiller/ferdigmelding etc.)
Kapittel 7   

Kristiansand Eiendom/Boligselskapet
Rutiner for nabovarsler, skjøter, kontrakter, overføring av festerett, anbudsdokumenter og båtplasser
Rutinene gjelder for saksbehandlere i Kristiansand Eiendom/Boligselskapet samt Dokumentsenteret.

Følgende generelle regler gjelder for samtlige rutiner under dette saksområdet:

· Sakstittel skal inneholde både adresse og gårds- og bruksnummer.  Gårds- og bruksnummer skrives på slikt format: eks. 7/650. Veinavn skal skrives korrekt (sjekk i matrikkelen hvis du er usikker).

· Kobling til matrikkel skal brukes for å oppdatere feltene vedrørende GID og eiendommens adresse.

· Dokumentsenteret må bruke kryssreferanser hvor dette er naturlig. Dette letter oppsøking av saker som har sammenheng med hverandre.

· Erklæringer som skal tinglyses skal ikke påføres mottatt stempel. Disse må også sendes til saksbehandler i originalversjon (papir) etter journalføring og skanning.
· Tinglyste skjøter der kommunen overdrar areal til kjøper, sendes i original til saksbehandler som igjen videresender skjøte til ny eier.

· Leiekontrakter/oppsigelser som kommer direkte Boligselskapet, registreres på Tina Reise. Leiekontrakter som kommer eksternt, sendes direkte til Boligselskapet for og registreres i deres system før de blir sendt til Dokumentsenteret. Oppsigelser av boliger/garasje som kommer eksternt skal journalføres i P360 på Tove Britt Reise. Når det kommer e-post til post.teknisk@kristiansand.kommune.no som skal journalføres på Boligselskapet, er det Tove Britt Reise som skal være saksbehandler.
Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 7.1 
Nabovarsler

Rutine 7.2
Skjøter og kontrakter

Rutine 7.3
Overføring av festerett

 
Rutine 7.4
Håndtering av anbudsdokumenter

Rutine 7.5
Behandling av søknader om/tildeling av båtplasser
RUTINE 7.1

BEHANDLING AV NABOVARSLER V/ KRISTIANSAND EIENDOM:

Generelt:

Rutinene gjelder nabovarsler der kommunen er nabo.

Rutinene gjelder nabovarsler både til Kristiansand kommune v/Kristiansand Eiendom og til Kristiansand Boligselskap.
1. Nabovarslene (originaldokumentene) sendes direkte over til Kristiansand Eiendom.
Da det er frister som må overholdes med tanke på eventuelle klager, tas alle nabovarslene daglig.

2. Kristiansand Eiendom sjekker med tanke på hvilken etat som disponerer eiendommen.  Nabovarselet, samt kart og tegninger sendes den eller de aktuelle etatene, og til eventuelle leietakere/festere.

3. Personlige henvendelser behandles i Servicetorget – Teknisk (kopi sendes Kristiansand Eiendom). Nabovarsler sendes direkte opp til Kristiansand Eiendom.
De underskrives på stedet, og nødvendige kopier tas for videreformidling.

Hittil har nabovarsler vært sendt til etatene i internposten uten at de har vært registrert i P360. Hver etat (evt. Dokumentsenteret) må vurdere om det mottatte nabovarselet er arkivverdig).
RUTINE 7.2
BEHANDLING AV SKJØTER, KONTRAKTER OG UTBYGGINGSAVTALER. 

1. Kontrakter (inn-/utleie, festeavtaler og kjøpekontrakter både på kommunal og ikke kommunal eiendom) og skjøter, skal registreres med sakstittel gnr/bnr og adresse for den eiendom dokumentene omhandler. 

      Eks 7/650 veinavn …

(Dette for å opprettholde og kunne videreføre dagens registrering i eie-/leiearkiv)
2. Dokumentsenteret må finne rutine for å unngå dobbeltføring.

3. Utkast til avtale/kontrakt som følger vedlagte brev behandles på ordinær måte.

4. Original av inngått og underskrevet kontrakt og skjøter sendes til avdelingsleder for videreformidling til saksbehandler.

5. Saksbehandler skal/vil når dokumenter er underskrevet av kommunen, returnere original til Dokumentsenteret for arkivering.
6. Spesielt om utbyggingsavtaler.

Utbyggingsavtale avviker fra kontrakter med hensyn til sakstittel.
Sakstittel må inneholde reguleringsområdets navn i tillegg til utbyggingsavtale.
RUTINE 7.3
OVERFØRING AV FESTERETT 

1. I de fleste tilfeller leveres originalskjøtet direkte fra eiendomsmegler, advokater eller private til Kristiansand Eiendom (skjøtet hentes av Kristiansand Eiendom i Servicetorget etter avtale med megler/advokat). Det hender likevel at noen skjøter kommer i posten. Ingen har til nå blitt registrert i P360, heller ikke oversendelsesbrev som måtte følge med.

2. Eierforholdet blir først sjekket i matrikkelen, og deretter på eiendommen i objektsarkivet. Skjøtet underskrives så under pkt. ”Bortfesters underskrift”. Dersom skjøtet ikke har dette punktet lages en påtegning under pkt. 6. Fullmakt oppbevares hos Kristiansand Eiendom.
3. Det tas så en kopi av skjøtet, som legges i P360 sammen med tidligere påtegninger (dette etter at Propman og Libro fakturering er ajourført med den nye festers navn og adresse).

4. Som hovedregel leveres skjøtet den ene dagen og blir hentet hos Kristiansand Eiendom neste dag (skjøtet blir lagt klar i Servicetorget etter avtale med megler/advokat).
RUTINE 7.4

BEHANDLING AV ANBUDSDOKUMENTER:

Ved bygging av nybygg eller ombygging/påbygging av f. eks. skoler eller barnehager blir det av Kristiansand Eiendom sendt ut en anbudsinnbydelse i diverse media. 

1. Anbudsdokumenter vil deretter komme inn i posten eller leveres i Kristiansand Eiendoms ekspedisjon

i LUKKET og MERKET konvolutt.

DISSE MÅ IKKE ÅPNES (MEGET VIKTIG)

2. Anbudene må merkes med dato, klokkeslett og signatur. De
Leveres deretter til Kristiansand Eiendom OMGÅENDE.
RUTINE 7.5

BEHANDLING AV SØKNADER OM/TILDELINGER AV BÅTPLASSER:
Hvert år opprettes ny samlesak for følgende saker (noen saker går over flere år):

· Søknad om kommunal fast båtplass

· Tilbudt fast kommunal plass

· Midlertidig plass/sesongplass (søknad – tilbud – svar)

· Tilbudt båtplass

· Fremleie av kommunal båtplass

· Endring av personopplysninger i forbindelse med båtplass

· Vinterfortøyning

· Oppsigelse av båtplass

· Søknad om sommeropplag

· Bo i båt (gjestehavn)
Det finnes også en sak pr. småbåthavn hvor det legges henvendelser om drift etc. for den enkelte småbåthavn.
Når vi mottar søknad om båtplass eller andre henvendelser som gjelder båtplass til post.teknisk@kristiansand.kommune.no og søker har benyttet standardskjema på kommunenes nettside, registreres dette på følgende måte:

· Søk opp saken og fyll inn feltene Dokumenttittel og Kontakt/Avsender
I feltet Avs.ref. legges referansenummeret fra søknadsskjemaet inn. Dette ser eksempelvis slik ut: Referansenummer: HZ52A5
· Når det kommer søknader med et slikt referansenummer, trenger vi ikke å svare avsender at søknaden er mottatt da avsender ved innsending mottok en automatisk bekreftelse med ref.nr på at søknaden var mottatt.
Kapittel 8
Parkvesenet
Rutiner for produksjonstilskudd, bygdeutviklingsmidler, regionalt miljøtilskudd, driftsavtaler lekeplasser, og trefellingssøknader

* Rutinene gjelder for saksbehandlere i Parkvesenet samt Dokumentsenteret.

Følgende rutiner er laget for saksområdet:


Rutine 8.1
Produksjonstilskudd


Rutine 8.2 a
Bygdeutviklingsmidler

Rutine 8.2 b  Regionalt miljøtilskudd



Rutine 8.3
Driftsavtaler lekeplasser



Rutine 8.4
Trefellingssøknader


Rutine 8.5
Spillemidler til nærmiljøanlegg

Rutine 8.6
Tinglyste egenerklæringer om konsesjonsfrihet

Rutine 8.7
Konsesjon på erverv av fast eiendom iht. konsesjonsloven
Rutine 8.8 
Avløsertilskudd ved sykdom m.m.

RUTINE 8.1

BEHANDLING AV SØKNAD OM PRODUKSJONSTILSKUDD I LANDBRUKET:
Søknadsrunde 2 ganger/år: 20. januar og 20. august.

1. Det opprettes en sak i P360 for hver søknadsomgang, dvs. to saker pr. år. 
2. De fleste søknadene kommer elektronisk via altinn. Landbrukskonsulenten/saksbehandler videresender søknadene pr e-post til Dokumentsenteret som journalfører de i saken. Saker som mottas i papirformat journalføres og skannes. Søknadsskjemaene må ikke splittes.

NB! Det er viktig å registrere mottatt-dato i P360 da for sent levert søknad medfører trekk i tilskuddet. 
 

3. Søknadene behandles i et eget saksbehandlingssystem (WESPA) av Parkvesenet. PFD-fil av behandlet søknad legges som utgående dokument i P360. 
4. Vedtaksbrev produseres av Landbruksdirektoratet (på vegne av kommunen) og sendes til søker ca. 6 måneder etter søknadsfristen utløp. Kopi av vedtaksbrev legges i saken i P360 
5. Eventuelle klager registreres og behandles i P360. 
RUTINE 8.2 a
BEHANDLING AV SØKNAD OM BYGDEUTVIKLINGSMIDLER 
1. Søker legger inn elektronisk søknad hos Innovasjon Norge (IN). Søknadene blir deretter videresendt til kommunens postmottak som oppretter sak i P360. 

2. Landbrukskonsulenten/saksbehandler legger inn kommunens uttalelse i saksbehandlingssystemet hos IN. 
3. IN fatter vedtak i saken og kopi av dette sendes kommunen. Kopien legges inn i saken i P360.

4. Når søker ber om utbetaling av innvilgede midler registreres disse på saken i P360. Landbrukskonsulenten/saksbehandler behandler søknaden før den oversendes IN. 

RUTINE 8.2 b
BEHANDLING AV SØKNAD OM REGIONALT MILJØTILSKUDD
1. Det opprettes en sak pr år i P360. Søknadsfrist er 20. august.
2. Søkerne blir oppfordret til å søke via Altinn (har de søkt tidligere, vil søknader og kart allerede ligge der og disse vil kunne lastes inn). Sakene blir behandlet av kommunen i saksbehandlingsprogrammet e-Stil (Landbruksdirektoratet er ansvarlig for dette systemet).
3. Søknader som blir mottatt i papirformat journalføres og skannes i P360.
4. Det lages en liste over alle søkerne som har søkt elektronisk. Denne legges inn som et X-notat i P360 av landbrukskonsulenten/saksbehandler.
5. Klager registreres og behandles i P360.

RUTINE 8.3

BEHANDLING AV DRIFTSAVTALER LEKEPLASSER
1. Parkvesenet v/Tone H. Trelsgård sender via P360 ut informasjon om driftsavtale og vedlikeholdsavtale for lekeplasser til velforeninger o.l. – ett felles saksnummer pr. år.


2. Avtalen kommer i retur fra velforeningene i underskrevet stand. Denne journalføres og skannes.   


          3. Original med vedlegg leveres Parkvesenet. Det tas en kopi av denne, 
 
og begge eksemplarene signeres av parksjefen. 
4. Ett eksemplar av den underskrevne avtalen sendes deretter tilbake til avtalepartner (velforeningen), og et eksemplar skannes av saksbehandler og importeres som vedlegg til svarbrevet til velforeningen.
SAK 8.4

TREFELLINGSSØKNADER
1. Elektronisk søknadsskjema mottas på e-post i kommunens postmottak. De blir deretter journalført i arkiv- og saksbehandlingssystemet P360. 
For søknader som mottas i papirformat, journalføres og skannes disse i P360.

2. Søknad behandles av (via saksbehandler på Parkvesenet sitt kontor) trefellingsansvarlig på hver sone i vintersesongen (november-mars).
 

3. Søknaden besvares på eget skjema som journalføres i saken.


4. Hvis søknad kommer inn etter at vår-/sommersesongen har startet, gis det midlertidig svar om behandlingstid (dvs. i løpet av kommende vintersesong).

RUTINE 8.5

BEHANDLING AV SØKNAD OM TILSKUDD FRA SPILLEMIDLER TIL NÆRMILJØANLEGG:
Det er en søknadsrunde pr år med frist innen 01.10 (f.o.m 2015).
Ordningen med til skudd til spillemidler til mindre kostnadskrevende nærmiljøanlegg bortfalt f.o.m 2014, og ble innlemmet i rutine 5.5. Minste totalkostnad for å kunne søke ble her redusert til kr 50 000,- (med 50 % tilskudd: kr 25 000,-)
1. Elektronisk søknadsskjema mottas på e-post i kommunens postmottak. De blir deretter journalført i arkiv- og saksbehandlingssystemet P360. 

For søknader som mottas i papirformat, journalføres og skannes disse i P360. NB! Det opprettes en sak pr. anlegg med følgende sakstittel: Navn på anlegg – anleggsnummer - spillemiddelsøknader
2. Søknaden blir behandlet av Parkvesenet v/Terje Askildsen, for gjennomgang/behandling/påtegning. Påtegning påføres direkte på skjema, og hele søknaden videresendes elektronisk til fylkeskommunen senest 15.01. 


3. Fylkeskommunen sender ut tilsagnsbrev/avslag i løpet av mai/juni med kopi til kommunen v/saksbehandler. Disse journalføres i saken i P360.
OBS! Søknader fra egen enhet blir fylt ut og registrert elektronisk som inngående sammen med øvrige eksterne søknader.
RUTINE 8.6

TINGLYSTE EGENERKÆRINGER OM KONSESJONSFRIHET:
Disse kommer fra Statens kartverk, Tinglysing med stempel på at de er tinglyste. 
Sakstittel: Tinglyste egenerklæringer om konsesjonsfrihet – årstall

Arkivkode: V60 & 18

Dokumenttittel: Gnr/bnr – tinglyst erklæring om konsesjonsfrihet – årstall

Saksnummer skrives oppe i høyre hjørnet. Egenerklæringen settes i ringperm etter registrering.

NB! Vi mottar også egenerklæringene før de har blitt tinglyst. Dette ser vi ved at de ikke er stemplet. Disse egenerklæringene må vi videresende til Parkvesenet v/jordbruksansvarlige for signering.
RUTINE 8.7
SØKNAD OM KONSESJON PÅ ERVERV AV FAST EIENDOM IHT. KONSESJONSLOVEN:
Det opprettes en ny sak for hver søknad som kommer inn. Landbruksavdelingen settes som saksansvarlig.
· Velg «Ny», «Sak» og «Sak» og fyll ut feltene.

· Sakstittel skrives på denne formen: Adresse – gnr/bnr – søknad om konsesjon på erverv av fast eiendom i henhold til konsesjonsloven

· Arkivdel: 53GNBN

· K-kode: V00&18

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Adresse – gnr/bnr – søknad om konsesjon på erverv av fast eiendom i henhold til konsesjonsloven

RUTINE 8.8

AVLØSERTILSKUDD VED SYKDOM M.M

· Det opprettes en samlesak pr. år.
· Sakstittel skrives på denne formen: Avløsertilskudd ved sykdom m.m. årstall

· Saksansvarlig: landbruksansvarlig

· Tilgangskode: U.O jf off.l.§ 13 jf fvl. §13, 1. ledd NB! Avsender/mottakers navn skjermes

· Dokumenttittel skrives på følgende måte: Søknad om avløsertilskudd ved sykdom @ Fornavn Etternavn – gnr/bnr

· I notatfanen skrives følgende: Levert saksbehandler

· På strekkodearkivet skrives følgende: Levert saksbehandler

· Saken leveres til saksbehandler i original
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