RUTINER FOR POSTFØRING PLAN
Pr. 20.10.2022

FØRES IKKE:
Adresseendringer – sendes Tove A.  Reehaug og Marianne Bakkeberg

Man søker alltid på Gnr/Bnr hvis det er oppgitt. 
Erklæringer, målebrev, avtaler som skal tinglyses skal ikke stemples – bruk gul lapp.

Kommer det e-post direkte til saksbehandlere, importerer han/hun disse inn i Acos.

Gnr/bnr etc. skal skrives på følgende måte: 
Gnr/bnr/festenr/seksjonsnr. f.eks. 168/27/5/0 eller 168/27/0/5
Alle Gbnr skrives inn i klassering

Byggesak og saker med gbnr på teknisk er fullelektronisk fra 1.1.2012.
Papir sendes til avdelingen med stemplet «kopi» og initialer på saksbehandler øverst i høyre hjørne. Saksbehandler har ansvar for at det blir makulert etter hvert.

Vedtak fra Fylkesmannen i f.eks. klagesaker journalføres på sak – 
Sett kopi til Mona Balterud og Caroline Salberg Rødfoss

SØKNAD OM DELING AV GRUNNEIENDOM/AREALOVERFØRING:
Ny sak – mal sak Delesak – søknad om delesak etter plan og bygningsloven
(Delesak etter jordlova, se rutine for landbruk)
Tittel: Gnr. Xx Bnr. Xx – Adresse – Fradeling/arealoverføring
Journalpost tittel: Søknad om tillatelse til tiltak – gnr.x bnr.x – Adresse - deling av grunneiendom 
Saksbehandler: Mona Helene Balterud – kopi Maria T. Hammer.	Comment by Marianne Hansen Østby: Skal Maria fortsatt stå på kopi?? Mange som står med tilganger i disse sakene.

Arkivdel: GBNR
Klassering:	Gbnr
FA L33

Husk gi skrivetilgang på selve saken til Maria T. Hammer, Ståle Glad- Iversen hvis det gjelder skogseiendommer Dokken, Sverre Akselsen, Elisabeth Julseth	Comment by Marianne Hansen Østby: Gjelder dette fortsatt?	Comment by Marianne Hansen Østby: Sissel ligger med lesetilgang i saken. Flere saker har lesetilgang på postfordelergruppe plan - byggesak og postfordelergruppe GOE- geodata o.l
Hvem trenger tilganger i disse sakene?
Tilgangsgruppe hele  land,bygg, vei,plan, var, geodata etc lese og skrive

Papirer med stempel kopi og initialer på saksbehandler påskrevet i øverste høyre hjørne. Avdeling er ansvarlig for makulering. 

FULLMAKTER
Fullmakt i fbm deling/oppmåling føres inn i saken, original sendes til oppmåling.

RETUR AV TINGLYST DOKUMENT 
og erklæring føres på saken. Skal være på papir. Husk å skrive inn det nye gbnr i teksten på journalposten. 	Comment by Marianne Hansen Østby: Skrive nytt gbnr i klassering?
Vedleggene splittes.
Vedlegget er unntatt off. –UM Offl §13 jfr. Fvl § 13 jfr matrl § 30

Alt som har tinglyststempel skal ikke stemples, husk å stemple på gul lapp, hvis det ikke er oversendelsesbrev. Sendes opp til avdelingen. 



JORDSKIFTERETTEN
Ny sak - mal sak ny sak
 En sak pr jordskifterettssak
Tittel: Gbnr  xx/yy - Melding om sak for jordskifteretten - registrering i matrikkelen - 19-092203REN-JLST
Saksbehandler: Sverre Akselsen
Arkivdel: GBNR
Klassering. Gbnr 

E-poster inkludert SOSI-filer må i tillegg til journalføring oversendes til saksbehandler.	Comment by Marianne Hansen Østby: Dette gjelder vel ikke lenger?
Dette pga koordinater som skal kopieres - kopiering går ikke i PDF-filene.


BEGJÆRING OM OPPDELING I EIERSEKSJONER/RESEKSJONERING:
Ny sak, mal sak seksjonering 
Slettes: (Jeanette Føskerud Østvold reg i tilgangsgruppa og tilg gruppa skal ovf til alle dok.)	Comment by Marianne Hansen Østby: Noen andre som må stå i tilgangsgruppa her?
Nå ligger Postfordelergruppe GOE med Jan Ronald i malsaken.
Tittel: Gnr. x Bnr. X – Adresse - Seksjonering
Journalposttittel: Begjæring om oppdeling i eierseksjoner – Gbnr xx/xx  - adresse
Saksbehandler: Sverre Akselsen
Rekvisisjon av oppmålingsforretning føres som egen journalpost. 
Saksbeh: Oppmåling
Arkivdel: GBNR
Klassering: Gbnr 

Retur av tinglyst seksjonering 
føres på saken
Vedlegget er unntatt off. – UM  Offl §13 jfr. Fvl § 13 jfr matrl § 30 
Original returneres til saksbehandler

Alt som har tinglyststempel skal ikke stemples (Husk å stemple på gul lapp, hvis det ikke er oversendelsesbrev.) sendes avdelingen 

[bookmark: _Hlk87259961]KRAV OM SAMMENFØYING:
Ny sak – mal sak ny sak
Sakstype: OS - oppmålingssak
Tittel: Gbnr xx /yy - Adresse - Krav om sammenføying 
Saksbehandler: Sverre Akselsen
Arkivdel: GBNR
Klassering: Gbnr

Retur av tinglyst krav om sammenføyning
Føres på samme saken som krav om sammenføyning..
Vedlegg unntatt offentlighet – UM  Offl §13 jfr. Fvl § 13 jfr matrl § 30 

Alt som har tinglyststempel skal ikke stemples (Husk å stemple på gul lapp, hvis ikke oversendelsesbrev.) sendes avdelingen 


DISPENSASJONER

Dispensasjon ifbm en delingssak – føres på delingssaken på saksbehandler.

Dispensasjoner fra plan – føres på Mona Helene Balterud som fordeler.
[bookmark: _Hlk70344721]

REGULERINGSPLANER/BEBYGGELSESPLANER:
Planavdeling oppretter sak
Saksbehandler: Thor Albertsen/ Maria Rundén/Harald Grande/Jørgen B. Rusten	Comment by Marianne Hansen Østby: Skal Maria fortsatt stå som sbh?
Arkivdel: Saksarkiv
Klassering: FA - L12 – reguleringsplan
Teknisk bruker ofte uttalelsene som vedlegg til en politisk sak e l.  Derfor skal avsender også stå først i journalposten.
For eks Statens vegvesen - Uttalelse i forbindelse med reguleringsplan Auli  
Kun dokumenter som er for store for scanning sendes opp for arkivering i vedleggsarkiv på 
teknisk. 

Kulturminner
Saksbehandler: Kristoffer Andersen 
Arkivdel: SAK
Klassering: FA - C50 

Samlemappe Kulturminneforvaltning / Er det knyttet til eiendom på eksisterende sak.
Journalpost: Innhold og adresse, Gbnr dersom dette står

UTBYGGINGSAVTALER:
Saksbehandler: Caroline Salberg Rødfoss
Arkivdel: SAK
Klassering: FA - L80

NYE TILTAK HØYSPENTLINJER/NETTSTASJONER 
En sak per tiltak 
Saksbehandler: Jørgen Bekkelund Rusten
Arkivdel: GBNR
Klassering: Gbnr 

FORELEGGING AV PLANER OM NY NETTSTASJON/FORNYELSE AV EKSISTERENDE KRAFTLEDNINGER/MASTEANLEGG
Ny sak pr. Henvendelse
Tittel: Gbnr xx/yy - Adresse – Forelegging av planer om ny nettstasjon
Sakstype : PS- Plansak? Eller Gs – Generell sak?
Saksbeh: Jørgen Bekkerud Rusten
Arkivdel: GBNR
Klassering: Gbnr


