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Spesielle rutiner for ulike saksområder:

Kapittel inndeling:

1. Rutiner for Byggesaker

2. Rutiner for Delingsak og seksjoneringsak.

3. Rutiner for Plansak

4. Rutiner for Kristiansand Eiendom

5. Rutiner for Parkvesenet

Kapittel 1.       

Rutiner for Byggesaker.
Rutinene gjelder for saksbehandlere på Plan- og bygningsetaten,  samt arkivet.

Følgende generelle regler gjelder for samtlige rutiner under dette saksområdet:

· Det er utarbeidet generelle rutiner for  post- og dokumenthåndtering i Teknisk sektor. Disse forutsettes kjent.

· All arkiverdig korrespondanse skal foregå via saksbehandlersystemet KRISS / Doculive.

· Sakstittel skal inneholde både adresse og gårds- og bruksnummer.  Gårds- og bruksnummer skrives på slikt format: eks. 7/650. Veinavn skal skrives korrekt.

· Arkivet må finne rutiner for å unngå dobbeltføring av saker.

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

· GAB-kobling skal brukes for å oppdatere feltene vedrørende GID og eiendommens adresse..

· Erklæringer  skal ikke påføres mottatt stempel. Disse må også opp til saksbehandler i orginalversjon (papir)

·  Firma attester må enten være orginale eller bekrefta kopier. Ved avik må saksbehandler ha beskjed.

Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 1.1 
Behandling av ordinær Byggesak. 

Rutine 1.2
Behandling av meldingssaker.

RUTINE 1.1

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

2. Arkivet registrerer nye Byggesaker i KRISS Byggesak. 

· Arkivar bildet i KRISS ut. 

· GAB kobling benyttes for å registrere gnr. /bnr.  og adresse. 

· Søknad  som involverer både byggesak og deling må splittes i 2 saker (100-sak og 200-sak) 

· Søknad med vedlegg skannes.  

3. Saken oversendes saksbehandler elektronisk. Denne foretar mottakskontroll og velger saksgangangsmal. 

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

5. All korrespondanse skrives i saksbehandlersystemet KRISS byggesak.

6. Arkivet skal ha melding når en sak kan sluttes.

RUTINE 1.2

BEHANDLING AV  MELDINGSAK:                                           
Slik  sak behandles av servicebutikken. for øvrig vises til rutinen over.

Kapittel 2.       

Rutiner for delingsak og seksjoneringsak.
Rutinene gjelder for saksbehandlere på Plan- og bygningsetaten, Oppmålingsvesenet samt arkivet.

Følgende generelle regler gjelder for samtlige rutiner under dette saksområdet:

· Det er utarbeidet generelle rutiner for  post- og dokumenthåndtering i Teknisk sektor. Disse forutsettes kjent.

· All arkiverdig korrespondanse skal foregå via saksbehandlersystemet KRISS / Doculive.

· Sakstittel skal inneholde både adresse og gårds- og bruksnummer.  Gårds- og bruksnummer skrives på slikt format: eks. 7/650. Veinavn skal skrives korrekt.

· Arkivet må finne rutiner for å unngå dobbeltføring av saker.

· Arkivet må bruke kryssreferanser. Dette skal alltid brukes som ”kobling” mellom den reguleringsmessige behandling på Plan og bygnings etaten, og den faktiske utførelsen ved Oppmålingsvesenet. I tillegg er det særlig aktuelt ved salg av kommunalt tilleggsareal hvor Kristiansand Eiendom oppretter et eget saksnummer på selve salget. 

· GAB-kobling skal brukes for å oppdatere feltene vedrørende GID og eiendommens adresse..

· Erklæringer  og seksjoneringsbegjæring skal ikke påføres mottatt stempel. Disse må også opp til saksbehandler i orginalversjon (papir)

·  Firma attester må enten være orginale eller bekrefta kopier. Ved avik må saksbehandler ha beskjed.

Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 2.1 
Behandling av delingssak ved plan- og bygningsetaten. 

Rutine 2.2
Behandling av delingssak ved oppmålingsvesenet.

Rutine 2.3
Behandling av seksjoneringssaker.

Rutine 2.4
Behandling av grensepåvisninger –kartforretning over eks. eiendom.

Rutine 2.5
Behandling av jordskiftesaker

Rutine 2.6
Tildeling av saksnummer til andre sakstyper.

RUTINE 2.1

BEHANDLING AV DELINGSSAK V/PLAN- OG BYGNINGSETATEN:


1. Arkivet registrerer nye delesøknader  i KRISS Byggesak. 

· Arkivarbildet i KRISS Byggesak  fylles ut. 

· GAB kobling benyttes for å registrere gnr. /bnr.  og adresse. 

· Søknad  som involverer både deling og byggesak må splittes i 2 saker (100-sak og 200-sak) 

· Søknad med vedlegg skannes.  

2. Saken oversendes saksbehandler elektronisk. Denne foretar mottakskontroll. Herunder:

· Sjekke hjemmelshavere, evt. innhente gyldig  firmaattest og/eller fullmakt.

· Kartets beskaffenhet

· Øvrige mangler, jfr. egen sjekkliste.

3. Saksbehandler kompletterer/korrigerer feltene i hovedbildet. Dersom saksansvarlig endres må dette registreres umiddelbart. Start/slutt registreres i saksgangsmal etter hvert som oppgavene utføres.

4. Saksbehandler sender ut et standard Notat hvor saken legges ut til gjennomsyn hos Oppmålingsvesen og andre berørte enheter. Evt. merknader skrives som et Notat direkte på saken. Oppmålingsvesenet tildeler adresse etter behov, også dette som Notat. 

5. Faktura for behandlingsgebyr sendes ut.

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

7. All utgående korrespondanse på saken skrives i KRISS.  NB! Husk kopier til arkivet!

8. Ved søknader som blir avslått skal avslag sendes søker. Når klagefrist er utløpt må melding gis til Fellesarkivet.  Saken arkiveres og avsluttes i KRISS.

9. Dersom det stilles krav om erklæringer er det Plan- og bygnigsetatens ansvar å innhente disse. Slike erklæringer må sendes saksbehandler i orginal etter skanning.

10. I saker som godkjennes oversendes vedtak til søker.

11. Etter at klagefrist er utløpt og eventuelle vilkår er oppfylt, sendes kopi av vedtaket, gyldig kart og undertegnede erklæringer til Oppmålingsvesenet.  NB! Dette gjøres som brev, ikke Notat. Melding gis til arkivet, saken arkiveres og avsluttes i KRISS.

RUTINE 2.2
BEHANDLING AV DELINGSSAK VED OPPMÅLINGSVESENET. 

1. På grunnlag av oversendt vedtak fra Plan og bygningsetaten registrerer arkivet den godkjente delingssaken med eget saksnummer i KRISS. Godkjenningen med vedlegg (korrekt kart, erklæringer etc.)  blir således dokument nr. 1 på saken.

· Arkivar bildet i KRISS fylles ut. 

· GAB kobling skal benyttes for å registrere gnr. /bnr.  og adresse

· Ved tileggsareal / grensejustering registreres normalt avgiver eiendommen i hovedfeltet for eiendom. 

· Det velges ikke saksgangsmal.

· Dokumentet stemples med ”OPPM” som kontor/saksbehandler.

· Dokumentet skannes.

2. Arkivet sørger for at det blir laget kryssreferanser. Følgende er mest aktuelle:

· Kryssrefranse til delesak hos Plan-og bygningsetaten (200-sak)

· Kryssrefranse til plansak hos Plan-og bygningsetaten (300-sak)

· Kryssrefranse til sak hos Kristiansand eiendom, salg av tilleggsareal.

3. Saken oversendes elektronisk til saksfordeler. Denne har ansvar for:

· Mottakskontroll. 

· Velge undersakstype og saksgangsmal. 

· Oppdaterere saksbildet med antall parseller og antall målebrev

· Kontrollere kryssreferanser.

· Avtale framdrift med søker.

· Fordele saken til saksbehandler for gjennomføring.

· Sørge for at feltet saksansvarlig oppdateres.

4. Saksbehandler oppdaterer saksgangsmalen etter hvert som de enkelte oppgaver blir ferdige. Ved evt. endring av antall parseller/målebrev oppdateres dette.

5. All utgående korrespondanse på saken skrives i KRISS. 

6. DOK eller KOF-fil med landmålingsdokumentasjon og arealberegning knyttes elektronisk på saken som et X-notat.

7. Ferdige målebrev, sammen med regning og evt. andre arkivverdige dokumenter som ikke allerede ligger elektronisk på saken,  legges i eget omslag til avdelingsleder for underskrift og kontroll .Avd. leder oppdaterer saksgang og eiendomsbilde. Spesielt viktig at nye bnr. blir med.

8. Målebrev sendes til tinglysing.  Kopi av tinglyst målebrev, sammen med omslaget med øvrig arkivverdig dokumentasjon, legges til fellesarkivet for skanning og arkivering. Dokumentene registreres som X-notat.

9. Saken sluttes.

Rutine 2.3

SEKSJONERINGSSAKER
1. Seksjonerings begjæringer leveres inn i 3 eksemplarer. En av disse skannes og journalføres, sammen med evt. oversendelses brev. 

· Arkivar bildet i KRISS fylles ut. 

· GAB kobling benyttes for å registrere gnr. /bnr.  og adresse

2. Alle 3 eksemplarene (originaler) legges sammen med informasjonsposten til Oppmålingsvesenet. Samtidig sendes det skannede dokument til saksfordeler elektronisk. Dersom Fellesarkivet på dette tidspunkt har behov for papirkopi i arkivet må de selv sørge for dette. 

3. Saksfordeler har ansvar for følgende:

· Oppdatere hovedbilde.

· Velge undersakstype og saksgangsmal. 

· Sørge for at  saken tildeles saksbehandler, samt at rubrikk for saksansvarlig oppdateres.

4. Saksbehandler sender ut et standard Notat hvor saken legges til gjennomsyn hos Plan og bygningsetaten v/ Bjørn Harald Andersen. Det vises til de skannede dokumentene. 

5. Etter sendt saksbehandling på Plan- og bygningsetaten besvarer saksbehandler det innkomne notatet med et nytt notat. Eventuelle merknader tas med her. Dette notatet erstatter således avkryssningsskjemaet.

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

7. All utgående korrespondanse på saken skrives i KRISS. 

8. Ferdig behandlede seksjoneringsbegjæringer, sammen med regning og evt. andre arkivverdige dokumenter som ikke allerede ligger elektronisk på saken,  legges i eget omslag til avdelingsleder for underskrift og kontroll .Avd. leder oppdaterer saksgang og eiendomsbilde. Spesielt viktig at nye seksjonsnummer registreres.

9. Seksjoneringsbegjæringen  sendes til tinglysing.  Kopi av tinglyst seksjonering, sammen med omslaget med øvrig arkivverdig dokumentasjon, legges til fellesarkivet for skanning og arkivering. Dokumentene registreres som X-notat.

10. Saken sluttes.

Rutine 2.4

GRENSEPÅVISNINGER – KARTFORRETNING OVER EKSISTERENDE  EIENDOM OG GRENSER:

1. Arkivet registrerer slike saker  i KRISS Byggesak på grunnlag av innkommet rekvisisjon. 

· Arkivar bildet i KRISS fylles ut. 

· GAB kobling benyttes for å registrere gnr. /bnr.  og adresse. 

· Rekvisisjon med vedlegg skannes.  

2. Saken oversendes saksfordeler elektronisk. Denne foretar mottakskontroll. Saken oversendes deretter saksbehandler elektronisk.

3. All korrespondanse på saken skal skrives i KRISS Byggesak.

For øvrig vises til punktene 6-9 under Rutine 2.2 . 

Rutine 2.5

JORDSKIFTESAKER.

· Når jordskifteretten sender ut melding om innkommet krav, registrerer arkivaren dette som en 200 sak i KRISS. Dette blir dokument nummer 1 i saken. 

· Arkivar bildet i KRISS fylles ut. 

· GAB kobling benyttes for å registrere gnr. /bnr.  og adresse

· Det velges ikke saksgangsmal.

· Meldingen skannes.

· Sakstittel må minimum inneholde:  

1. Ordet «jordskifte» eller «jordskiftesak»

2. Jordskifterettens saksnummer

· Saken oversendes elektronisk til saksfordeler.  Denne har ansvar for følgende:

1. Kontrollere Fellesarkivets registrering.

2. Oppdattere eiendoms bildet i KRISS byggesak.

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

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

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

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

· Saken sluttes.

Rutine 2.6

Tildeling av saksnummer til andre sakstyper.

I noen tilfelle kan saksbehandler  på Oppmålingsvesenet ha behov for å opprette saker av eget tiltak. Følgende rutine gjelder:

Kapittel 3.       

Rutiner for Plansaker.
Rutinene gjelder for saksbehandlere på Plan- og bygningsetaten,  samt arkivet.

Følgende generelle regler gjelder for samtlige rutiner under dette saksområdet:

· Det er utarbeidet generelle rutiner for  post- og dokumenthåndtering i Teknisk sektor. Disse forutsettes kjent.

· All arkiverdig korrespondanse skal foregå via saksbehandlersystemet KRISS / Doculive.

· Sakstittel skal inneholde både adresse og gårds- og bruksnummer.  Gårds- og bruksnummer skrives på slikt format: eks. 7/650. Veinavn skal skrives korrekt.

· Arkivet må finne rutiner for å unngå dobbeltføring av saker.

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

· GAB-kobling skal brukes for å oppdatere feltene vedrørende GID og eiendommens adresse..

· Erklæringer  skal ikke påføres mottatt stempel. Disse må også opp til saksbehandler i orginalversjon (papir)

·  Firma attester må enten være orginale eller bekrefta kopier. Ved avik må saksbehandler ha beskjed.

Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 3.1 
Behandling av ordinær Plansak. 

Rutine 3.1

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

2. Arkivet registrerer nye Plansaker i KRISS Byggesak. 

· Arkivar bildet i KRISS ut. 

· GAB kobling benyttes for å registrere gnr. /bnr.  og adresse. 

· Søknad med vedlegg skannes.  

3. Saken oversendes saksbehandler elektronisk. Denne foretar mottakskontroll og velger saksgangangsmal. 

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

5. All korrespondanse skrives i saksbehandlersystemet KRISS byggesak.

Arkivet skal ha melding når en sak kan sluttes
Kapittel 4.       

Kristiansand Eiendom,

Rutiner for nabovarsler, skjøter, kontrakter, overføring av festerett og anbudsdokumenter.

Rutinene gjelder for saksbehandlere i Kristiansand Eiendom samt arkivet.

Følgende generelle regler gjelder for samtlige rutiner under dette saksområdet:

· Arkivet må finne rutiner for å unngå dobbeltføring av saker.

· Arkivet må bruke kryssreferanser. 

Følgende rutiner er laget for saksområdet:

Rutine 4.1 
Nabovarsler

Rutine 4.2
Skjøter og kontrakter

Rutine 4.3
Overføring av festerett

 
Rutine 4.4
Håndtering av anbudsdokumenter

RUTINE 4.1

BEHANDLING AV NABOVARSLER V/ KRISTIANSAND EIENDOM:

Generelt:

Rutinene gjelder nabovarsler der kommunen er nabo.

Rutinene gjelder nabovarsler både til Kristiansand kommune og til Kristiansand komune ved boligstiftelsen, utleiestiftelsen eller Kongens senter.

1. Nabovarslene, (originaldokumentene) sendes direkte over til Kristiansand Eiendom v/ Bibbi Hermansen.

Da det er frister som må overholdes, mtp eventuelle klager, tas alle nabovarslene daglig.

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

3. Personlige henvendelser med nabovarsler sendes direkte opp til Bibbi Hermansen.

De underskrives på stedet, og nødvendige kopier tas for videreformidling.

Hitill har nabovarsler vært sendt til etatene i internposten uten at de har vært registrert i DocuLive. Hver etat (evt. arkivet) må vurdere om det mottatte nabovarselet er arkivverdig)

Kristiansand Eiendom er åpen for innspill om det er muligheter i det nye arkivet som gjør at f.eks kryssreferanser etc. kan effektivisere oppgaven.

RUTINE 4.2
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 saktittel gnr og bnr  og adresse for den eiendom dokumentene omhandler. 

      Eks 7/650 veinavn …

(Dette for å opprettholde og kunne vidreføre dagens registrering i eie/leiearkiv samt propman).

2. Arkivet 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 orginal til arkivet.

6. Spesielt om utbyggingsavtaler.

Utbyggingsavtale avviker fra kontrakter med hensyn til sakstittel

Saktittel må inneholde reguleringsområdets navn i tillegg til at utbyggingsavtale.
Kristiansand Eiendom er åpen for innspill om det er muligheter i det nye arkivet som gjør at f.eks kryssreferanser etc. kan effektivisere oppgaven.

RUTINE 4.3
OVERFØRING AV FESTERETT 

1. I de fleste tilfeller leveres originalskjøtet direkte fra eiendomsmegler, av og til fra advokater eller private, til Grete Løvdal. Det hender likevel at noen skjøter kommer i posten. Ingen har til nå blitt registrert i DocuLive, heller ikke oversendelsesbrev som måtte følge med.

2. Eierforholdet blir først sjekket i GAB, og deretter på eiendommen i objektarkivet. Skjøtet underskrives så under pkt. ”bortfesters underskrift”. Dersom skjøtet ikke har dette punktet lages en påtegning under pkt. 6. Fullmakt til å underskrive ligger i byretten.

3. Det tas så en kopi av skjøtet, som legges i arkivmappen sammen med tidligere påtegninger etterat 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 Grete Løvdal neste dag.

Kristiansand Eiendom er åpen for innspill om det er muligheter i det nye arkivet som gjør at f.eks kryssreferanser etc. kan effektivisere oppgaven.

RUTINE 4.4

BEHANDLING AV ANBUDSDOKUMENTER:

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

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

 i LUKKET og MERKET konvolutt.

DISSE MÅ IKKE ÅPNES. (MEGET VIKTIG)

2. Anbudene må merkes med dato, klokkeslett og gjerne med din signatur, og

deretter leveres til Kristiansand Eiendom OMGÅENDE og/eller evt. ring over til KE -

så skal vi hente dem.

Kristiansand Eiendom er åpen for innspill om det er muligheter i det nye arkivet som gjør at f.eks kryssreferanser etc. kan effektivisere oppgaven.

Kapittel 5

PARKVESENET,

Rutiner for Poduksjonstilskudd, Bygdeutviklingsmidler, Driftsavtaler lekeplasser,

Trefellingssøknader

* Rutinene gjelder for saksbehandlere i Parkvesenet, samt arkivet.

Følgende rutiner er laget for saksområdet:


Rutine 5.1
Produksjonstilskudd


Rutine 5.2
Bygdeutviklingsmidler



Rutine 5.3
Driftsavtaler lekeplasser



Rutine 5.4
Trefellingssøknader


Rutine 5.5
Spillemidler til nærmiljøanlegg

Rutine 5.6
Spillemidler til mindre kostnadskrevende nærmiljøanlegg






---------------------

RUTINE 5.1

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

1. Originalsøknad skannes og journalføres. Skjemaet må ikke splittes.

 

2. Original leveres til parkvesenet v/Ann Elin Teksdal, for godkjenning. Vedtaket blir
påført direkte på skjema, og videresendes samlet til fylkesmannen, via arkivtjenesten for skanning av vedtaket. Kopier må ligge ved.

3. Feillister kommer inn pr. mail til parkvesenets saksbehandler. Disse listene inneholder hele fylket, og saksbehandler oversender det som gjelder Kristiansand kommune til arkivtjenesten for journalføring. 


4. Fylkesmannen utbetaler tilskuddet på vegne av parkvesenet og returnerer skjemaene. Leveres deretter arkivtjenesten for arkivering. 

RUTINE 5.2

BEHANDLING AV SØKNAD OM BYGDEUTVIKLINGSMIDLER
1. Originalsøknad skannes og journalføres og leveres parkvesenet v/Ann Elin 
Teksdal.

2. Brev med forslag til vedtak oversendes SND sammen med originalsøknad.
Saksbehandler tar kopi av søknad for egen oppfølging. Brevet skal skrives i Kriss og kopier leveres arkivet.

3. Hvis søker får tilskudd, får vi melding i brev fra SND, som journalføres.

4. Søker må dokumentere utgiftene til parkvesenet, som så godkjenner
regnskapet. 

5. Melding gis fra parkvesenet til SND, som utbetaler tilskuddet. Egne kopier kan arkiveres hos saksbehandler eller kastes.

RUTINE 5.3

BEHANDLING AV DRIFTSAVTALER LEKEPLASSER

1. Parkvesenet v/Tone H. Trelsgård sender ut, via KRISS, avtale til 
                velforeninger o.l. – ett felles saksnummer pr. år.


2. Avtalen kommer i retur i underskrevet stand, og journalføres.    


            3. Original m/vedlegg må leveres parkvesenet for undertegning av parksjefen. 



4. Ett eks. sendes deretter tilbake til avtalepartner, og original leveres til 
                arkivtjenesten for arkivering.

SAK 5.4

TREFELLINGSSØKNADER
1. Søknad m/kart stemples og skannes.


2. Utskrift leveres enhetens soneledere som saksbehandler dem i løpet av vinteren.
 

3. Søknaden besvares på eget skjema. 2 kopier til arkivtjenesten.


4. Hvis søknad kommer inn etter at vår-/sommersesongen har startet, gis det foreløpig svar om behandling kommende vintersesong.

Det må avtales egne rutiner mellom sonelederne og kontoret i enheten.

RUTINE 5.5

BEHANDLING AV SØKNAD OM TILSKUDD FRA SPILLEMIDLER TIL NÆRMILJØANLEGG:
Søknadsrunde 1 gang/år: 1.september.

1. Originalsøknad skannes og journalføres. Skjemaet må ikke splittes eller vedlegg fjernes.



2. Original leveres til parkvesenet v/Terje Askildsen, for gjennomgang/ behandling/ påtegning. Påtegning påføres direkte på skjema, og hele søknaden videresendes fylkeskommunen senest 15/1, via arkivtjenesten for skanning av påtegning. 


3. Fylkeskommunen utbetaler tilskuddet i løpet av mai. Tilsagnsbrev/ -oversikt scannes/ arkiveres på vanlig måte.  

OBS. Søknader fra egen enhet må legges til arkivtjenesten som arkivkopi utgående post. 
         Skal deretter inn som inngående sammen med øvrige, eksterne søknader. 
         Arkivtjenesten lager en krysshenvisning, slik at den ikke behøver å skannes 2 ganger.

RUTINE 5.6

BEHANDLING AV SØKNAD OM TILSKUDD FRA SPILLEMIDLER TIL MINDRE KOSTNADSKREVENDE NÆRMILJØANLEGG:
Fortløpende søknader

1. Originalsøknad skannes og journalføres. Skjemaet må ikke splittes eller vedlegg fjernes.



2. Original leveres til parkvesenet v/Terje Askildsen, for gjennomgang/ behandling/ påtegning. Påtegning påføres direkte på skjema, og hele søknaden videresendes fylkeskommunen fortløpende, via arkivtjenesten for skanning av påtegning. 


3. Fylkeskommunen utbetaler tilskuddet. Tilsagnsbrev/ -oversikt scannes/ arkiveres på vanlig måte.  

OBS. Søknader fra egen enhet må legges til arkivtjenesten som arkivkopi utgående post. 
         Skal deretter inn som inngående sammen med øvrige, eksterne søknader. 
         Arkivtjenesten lager en krysshenvisning, slik at den ikke behøver å skannes 2 ganger.
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