RUTINER FOR KOMMUNALTEKNIKK - WebSak
PR. 23.03.2022 – under revidering
FØRES IKKE:
Adresseendringer – sendes til Nes faktura og felles e-post for gebyrer (gebyr@nes.kommune.no)
Informasjon: 
Man søker alltid på Gbnr hvis det er oppgitt. 
Erklæringer, målebrev, avtaler som skal tinglyses skal ikke stemples – bruk gul lapp.
Kommer det e-post direkte til saksbehandlere uten kopi til postmottak, importerer han/hun disse inn i WebSak. Så lenge postmottak er en av mottakerne er det dokumentsenteret som journalfører. 

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

X-notat fakturagrunnlag 
Når det gjelder en privatperson og fødselsnummer er oppgitt skal det graderes med UO-1 offl. § 26.5. 

PÅLEGG OM OPPGRADERING AV PRIVAT AVLØPSANLEGG 
Opprettes en sak pr. gbnr hvis ikke påkoblingssak. I så fall føres den der
Sakstype – VVA – Oppgradering av avløpsanlegg	Comment by Marianne Hansen Østby: Fungerer flyten her nå?
Tittel Gbnr xx/xx - Adresse – Pålegg om oppgradering av privat avløpsanlegg
Saksbehandler: Anne S. Karlsen
Arkivdel: GBNR	
Klassering: Gbnr

Journalposttittel: Søknad om utslippstillatelse – Gbnr xx/xx - Adresse
 
Hvis det er oppgradering i forbindelse med byggesak, kryssrefereres disse mot hverandre.
Om disse ligger som vedlegg til byggesak oppretter sbh. selv egen sak og journalpost.

TILKNYTNING/FRAKOBLING  TIL OFFENTLIG (KOMMUNALT) ANLEGG
(SANITÆRABONNEMENT)
Malsak – VVA
Tittel:  Gbnr xx/xx - Adresse - Sanitærsøknad i forbindelse med byggesak
Saksbehandler: Kristian Berger Jørgensen
Arkivdel: GBNR	
Klassering: Gbnr
Hvis det er sanitærabonnement i forbindelse med byggesak, kryssrefereres disse mot hverandre.
Om disse ligger som vedlegg til byggesak oppretter sbh. selv egen sak og journalpost. 

Journaltittel: Søknad om sanitærabonnement - Gbnr xx/xx - Adresse



MELDING OM UTFØRT ARBEID PÅ PRIVAT STIKKLEDNING
Føres på sak om tilknytning/oppgradering. 
Tittel: Melding om utført arbeid på privat stikkledning – Gbnr xx/xx - Adresse
Saksbehandler: Kristian Berger Jørgensen


SAKER HVOR KOMMUNALTEKNIKK ER OPPDRAGSGIVER
Saksbehandler: 
Malsak – VVA?
Sakstype – VVA
Arkivdel: GBNR
Klassering: Gbnr  
Kryssreferes mot byggesaken


UTSLIPPSTILLATELSE 
Malsak – VVA
Gbnr xx/xx – adresse – utslippstillatelse 
Saksbehandler: Anne Karlsen
Arkivdel: GBNR
Klassering: Gbnr

Journalposttittel - Søknad om utslippstillatelse - Gbnr xx/xx - Adresse
Hvis det er utslippstillatelse i forbindelse med byggesak, kryssrefereres disse mot hverandre.
Om disse ligger som vedlegg til byggesak oppretter sbh. selv egen sak og journalpost.


TILSTANDSRAPPORT FOR BENSIN OG OLJEUTSKILLERE
Fellessak
Saksbehandler: Frode Frogner
Journaltittel: Rapport om tømming og kontroll av oljeutskilleranlegg – Nocas – Gbnr 14/55
Arkivdel: SAK
Klassering: FA K24

FETTHOLDIG AVLØPSVANN - TILBAKEMELDING om utskillerstatus /Søknad i forbindelse med fettutskiller (PÅSLIPPSSØKNAD/UTSLIPPSSØKNAD)
Deler opp i to skjema – En for søknad og tilbakemelding (Årlig tilbakemelding skal inn på egen sak)
En sak pr. Gbnr/Firma over flere år
(Fra mottak: Knytt til ny sak)
Sak tittel: Fettutskiller YYYY
Saksbehandler: Kristian Berger Jørgensen
Arkivdel:  Gbnr
Klassering: FA M39

Journalpost tittel: 

1. Tilbakemelding: 
Sbh: Kristian Berger Jørgensen
2. Søknad i forbindelse med fettutskiller: 
Sbh: Kristian Berger Jørgensen

Saksbehandler setter på flyt selv.

OLJEHOLDIG AVLØPSVANN - 
En sak pr. Gbnr/Firma over flere år
Fra ACOS mottak: Kun trykke Eksporter til Websak (Ikke koble til først) Da opprettes sak automatisk. Hentes opp igjen i M-kurven. 
Saken åpnes når vi mottar skjema om tilbakemelding eller søknad i forbindelse med oljeutskiller
Tittellinje 1: Gbnr  - Adresse - Oljeutskiller
Tittellinje 2: Navn på firma
(Ny sak – vva sak - utskillere)
Saksbehandler: Frode Frogner
Inngående
Saksbehandler: Frode Frogner
Arkivdel: Gbnr 
Klassering: FA M39

Journalposter i saken skjema – En for søknad og tilbakemelding:

1. Tilbakemelding om oljeutskiller
Journalpost tittel: Gbnr,
Sbh: Frode Frogner

2.Søknad i forbindelse med oljeutskiller (Skjema)
Skal inn i sak over - oljeutskiller
Deler opp i to skjema – En for søknad og tilbakemelding (Årlig tilbakemelding skal inn på egen sak)
Saksbehandler: Kristian Berger Jørgensen

Årlig rapportering
Inn i sak med oljeutskiller
Sbh: Frode Frogner


OLJEHOLDIG AVLØPSVANN - PÅSLIPPSSØKNAD/UTSLIPPSØKNAD/TILBAKEMELDING (Skjema)
Deler opp i to skjema – En for søknad og tilbakemelding (Årlig tilbakemelding skal inn på egen sak)
Fellessak pr år?
Sak tittel: 
Saksbehandler: Frode Frogner
Journalpost tittel:
Arkivdel:
Klassering:


KOMMUNALE AVGIFTER 
Fellessak per år
Saksbehandler.: Marianne Bakkeberg
Journalpostene påføres den enkeltes gbnr hvis det fremgår.
Arkivdel: SAK
Klassering: FE 231
Vurder unntatt off §13

VANNMÅLER
Fellessak per år
Eks. Installasjon av vannmåler
Saksbehandler: May Helen Lysen
Journalpostene påføres den enkeltes gbnr hvis det fremgår.
Arkivdel: SAK
Klassering: FE 667

Vannmåleravlesning videresendes til Marianne Bakkeberg eller Nes Gebyrer? på epost


Henvendelser som kun gjelder renovasjon, skal føres på Esval  
på  saksbeh. Lindis Assman
Alle saker på Esval føres på arkivdel: Esval

STANS OG IGANGSETTING ETTER STOPP I SERVICE PÅ MINIRENSEANLEGG:
En sak per Gbnr om det ikke eksisterer sak fra tidligere. 
Jp-tittel: Stans av service på minirenseanlegg /igangsetting av service – Gbnr Xx/xx.
Saksbehandler: Anne Karlsen
Arkivdel: GBNR
Klassering: Gbnr  


ÅRSRAPPORT FOR MINIRENSEANLEGG: 
Fellessak per år. 
Jp-tittel: Årsrapport minirenseanlegg “årstall”
Saksbehandler: Anne Karlsen
Arkivdel: SAK
Klassering - ? Sjekk ut

ANALYSESERTIFIKAT – VANNKVALITET: Saksbehandler legger inn dette selv 
Eget system www.eurofins.no oppe på Kommunalteknikk
Egne saker pr. Sted

Tittel: Analyseresultater – Sted (Eks. Fjellfoten renseanlegg) (Årstall) XXXX
Sbh: Pål Myrvold?
Arkivdel:?? Sjekk ut
Klassering: Sjekk ut

REGRESSKRAV VANNSKADER:
En sak pr skadested 
Saksbehandler: Pål Myrvold
Arkivdel: SAK 
Klassering: FE 260  

KLAGE PÅ VEG/VEGVEDLIKEHOLD/SIKT/FART/SKILT/PARKERING 
Fellessak pr år
Saksbehandler Pål Myrvold
Arkivdel: SAK
Klassering: FA Q10

SØKNAD OM AVKJØRSEL KOMMUNAL VEG
En sak pr søknad/gbnr
Malsak – VVA - Avkjøringstillatelse
Saksbehandler: Erlend Andreas Edvardsen
Arkivdel: GBNR
Klassering: 	Gbnr 
       		FA - Q01	

Forurensing FORSØPLING 
Fellessak pr år
Saksbehandler Henrik Langbråten
Arkivdel: SAK
Klassering - A Q10

KLAGE PÅ SNØBRØYTING/GLATTE VEGER
Fellessak pr år.
Saksbehandler Pål Myrvold
Arkivdel: SAK
Klassering – FA Q03

“Akutte” henvendelser angående strøing/brøyting kan besvares med e-post med beskjed om å ringe vakttelefonen, evt. melde feil i kartportalen (på kommunenes hjemmeside).


KLAGER PÅ GATELYS/VEGLYS
Fellessak år
Saksbehandler Erlend Edvardsen 
Arkivdel: SAK
Klassering – FA T51

FELLING AV TRÆR
Fellessak år
Saksbehandler Pål Myrvold
Arkivdel: SAK
Klassering – FE 619


MELDING/SØKNAD OM FJERNING/SANERING AV NEDGRAVDE OLJETANKER
Fellessak per år. 
Saksansvarlig Henrik Langbråten	
Arkivdel: SAK
Ordn.verdi: M78

BESTILLING/HENVENDELSER VANNMÅLERE
Fellessak per år. 
Saksbeh.: Marianne Bakkeberg
Journalpostene påføres den enkeltes gbnr hvis det fremgår.
Arkivdel: SAK
Klassering – FE 667

Vannområde Hurdal – Vorma
Saksbehandler: Eidsvoll – vertskommunesamarbeid - Helge B. Pedersen.
Saksbehandler i Nes: Liv Thea Hanestad.

VANNOMRÅDE Øyeren - Glomma (Kristian Moseby)
Vannområde Øyeren faggruppe landbruk 
Vannområde Øyeren faggruppe økologi
Vannområde Øyeren faggruppe vann og avløp
Vannområde Øyeren adm. Prosjektgruppe
Vannforvaltning – Øyeren/Glomma
	
	
	


Vannområde Øyeren – Glomma
Saksbehandler Kristian Moseby, kopi landbruk-?
Arkivdel: SAK eller ny? 
Klassering –  FA K54

Bør mulig opprettes en egen arkivdel i WebSak om Nes er verstkommune. Se hvordan avtalen er regulert. 

Pumpestasjon/Pumpehus
Fellessak per år. 
Saksbeh.:
Journalpostene påføres den enkeltes gbnr hvis det fremgår.
Arkivdel: SAK
Klassering???

Fiber/bredbånd
Fellessak, ev. Opprette egne saker pr. område

