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Sak:
· Generelt 

· Tittel:


Kommune – hva det gjelder – gnr gnr/bnr - sted
· Ansvarlig person:
Når det skal til Plan- og miljøseksjonen fordeles det etter 
egen liste (vedlegg 1)
Når det skal til Kulturminnevernseksjonen setter vi ikke ansvarlig person. Leder fordeler sakene.
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· Arkivering
· Arkivdel:

Plansaker
· Lagret på papir:
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· Gnr/Bnr pr kom:
Kommune (fullt ut) gnr gnr/bnr
· Arkivkode: 

Stort sett under L for Plan- og miljøseksjonen og under C 
for Kulturminnevernseksjonen
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Relevante dokumenter i plansaker:

· Anmodning om uttalelse
· Offentlig ettersyn
· Uttalelser fra andre

· Melding om vedtak
Dokumenter:
Dokumenter generelt
Alle dokumenter (inkl. kopier)  journalføres, stemples og skannes.
Vedlegg skannes (med unntak av kart og lignende som er større en A3)
· Generelt

· Beskrivelse:

Vanligvis overskriften på brevet, men hvis den er 

mangelfull bruker vi i tillegg sakstittelen. Når det er kopier skriver vi ”Kopi:” før beskrivelsen
· Ansvarlig person:
Når det skal til Plan- og miljøseksjonen fordeles det etter 

egen liste (vedlegg 1)

Når det skal til Kulturminnevernseksjonen setter vi ikke ansvarlig person. Leder fordeler sakene
· Lagret på papir:
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(krysses av hvis vedleggene ikke er skannet. 
Husk å skrive i merknader hva som er lagret på papir)
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