BYGG OG ANLEGGSAVDELING

Tekst som skal bruker ved opprettelse av sak i ephorte. 
”søknad om” skal ikke brukes på tittelen.
Husk å bruke avs ref / saksnr ved registrering av innkomne post.
Ha denne dok framme når du reg post, og før opp nye / faste tekster.

Mottak av epost:

Gi tilbakemelding til avsender etter som ka det gjelder.

Ved journalføring i ephorte:
Vi har mottatt nedenforstående e-post med vedlegg. Saken har fått saksnummer 20…/……

Ved videresending:
Henvendelsen Deres er mottatt og videresendes til behandling

Forvaltningsloven (Frans Eriksen har sendt pr mail 31.08.10)
§ 13. (taushetsplikt). 
       Enhver som utfører tjeneste eller arbeid for et forvaltningsorgan, plikter å hindre at andre får adgang eller kjennskap til det han i forbindelse med tjenesten eller arbeidet får vite om: 
	1)
	noens personlige forhold, eller 



	2)
	tekniske innretninger og fremgangsmåter samt drifts- eller forretningsforhold som det vil være av konkurransemessig betydning å hemmeligholde av hensyn til den som opplysningen angår. 


       Som personlige forhold regnes ikke fødested, fødselsdato og personnummer, statsborgerforhold, sivilstand, yrke, bopel og arbeidssted, med mindre slike opplysninger røper et klientforhold eller andre forhold som må anses som personlige.


1b
Kommunale avgifter – f.eks. søknad om nedsettelse / fritak
Tittel: 		36/88 adresse – kommunale avgifter – vann, renovasjon 
Innhold:		Brevtekst
Kode:		Fagklasse: 231, Bygg og oppmåling: g/b nr – arkivdel: sak1
Saksbeh:	leder
		U.off hvis innhold i søknad tilsier.

2b
Klage på kommunale avgifter 
Tittel:		G/B nr adresse – kommunale avgifter 
Innhold		Brevtekst
Kode 		231 & 02 
Saksbeh:	leder

3b
Analyseresultater / Vannprøver (drikkevann) 
Tittel:		Analyseresultater årstall 
Innhold		Analyseperiode: Dato for periode
Kode:		J81 - & 31
Saksbeh:	Solveig Therese Halonen

4b
Analyseresultater Svømmebasseng 
Tittel:		Analyseresultater årstall - svømmebasseng 
Innhold:		Svømmebasseng - Analyseperiode: Dato for periode
Kode:		J83 - &31
Saksbeh:	Bygg og anlegg	

5b
Søknad om leie av kommunal bolig
Tittel:		Kommunal bolig	
Innhold		Søknad om leie av kommunal bolig
Kode:		613 &52
Saksbeh		Jon Arild Aslaksen – U.off: UT - Utleiekontr. etc. for TKE

6b
Oppsigelse av kommunal bolig
Tittel:		Kommunal bolig
Innhold:		Oppsigelse av leieforhold fra dato
Kode:		613 &57
Saksbeh		Jon Arild Aslaksen – U.off: UT - Utleiekontr. etc. for TKE

7b
Søknad om bostøtte
Tittel:		Bostøtte - navn
Innhold:		søknad om bostøtte
Kode:		243 
Saksbeh:	ØD – U.off - BO - Bostøtte/Startlån

8b
Klage på bostøtte
Tittel:		Bostøtte - Navn	
Innhold:		Klage på avslag av bostøtte
Kode		243 &02
Saksbeh:	ØD – U.off - BO - Bostøtte/Startlån

9b
Søknad om startlån
Tittel:		Startlån – navn
Innhold: 	Søknad om startlån 
Kode 		253	
Saksbeh:	ØD – U.off - BO - Bostøtte/Startlån
Lenke til søknad 	lenke – velg ny lenke til sak. Beskrivelse: søknad (som første sak) saksmappe nr på søknad. Hake av u.off og toveis lenke 


10b
Vedtak om Kontroll av elektriske anlegg
Tittel:		Rapport nr 32023 Austertana eldresenter - elektriske anlegg
Innhold:		Brevtekst
Kode		663
Saksbeh		bygg og anlegg kommunale bygg – TKE – kommunale bolig

11b
Gravemelding/-tillatelse
Når entreprenør leverer skjema Gravemelding/-tillatelse så pass på at det er riktig skjema (nederst står det 11-1997/4-2004 RF) og at det er vedlagt kart med påtegning kor skal graves. 
Send det som vedlegg i e-post til gravemelding.tromso@geomatikk.no og gravemelding@varanger-kraft.no .
Opprett ny sak i ePhorte
Tittel:		gnr/bnr adresse – gravemelding – entreprenørs navn 
Innhold:		Søknad om gravetillatelse – gnr/bnr adresse
Kode		Bygg og oppmåling: G/B nr – fagklasse M00 – arkivdel: Bygg og oppmåling
Saksbeh:	STH
Svarene fra Geomatikk og/eventuelt Varanger KraftNett 
legges inn i ePhorte på samme sak

Endret 23.6.2015: Når vi mottar gravemelding:
Registreres inn på ephorte – som før
Send ephorte lenke til Solveig Therese, så videresender ho de videre
[bookmark: _GoBack]
12b
Branntilsyn
Tittel:		G bnr – Branntilsyn – Navn på bygg 
Innhold:		Brevtekst
Kode:		g/b nr – M71
Saksbeh:	Brannsjef 


13b
Søknad om tillatelse til oppbevaring av eksplosiver
Tittel:		Oppbevaring av eksplosiver – navn på virksomheten
Innhold:		Søknad om tillatelse til oppbevaring av eksplosiver
Kode:		M78 &18
Saksbeh:	Brannsjef

13b
Søknad om tillatelse til handel med pyroteknisk vare
Tittel:	Pyroteknisk vare – virksomhetens navn
Innhold:	Søknad om tillatelse til handel med pyroteknisk vare
Kode:	M77 &55
Saksbeh:	Brannsjef

14b
DIV Tilskudd
Tittel:		Tilskudd – hva det gjelder - årstall
Innhold:		Søknad om tilskudd – Hva til
Kode:		233 + fagklasse
Saksbh		Søker
Søkes det elektronisk, skal søknaden skrives ut og leveres arkivet til innskenning til saken. Utbetalingsanmodninger, utbetalingsbrev, rapporter og evnt revisorens uttalelser skal inn i ephorte i samme sak.


