Rutiner for løyvearkivet pr 01.04.2011
Journalføring drosjeløyver/limousin- og selskapsvognløyver
Drosjeløyver – ligger i arkivskap på arkivet, sortert på kommune og arkivert alfabetisk på etternavn.
Ved utlysning av ledige drosjeløyver lager vi en sak per ledig løyve, tittel: Ledig drosjeløyve – Hnr (H24) –taxisentral, k-kode N12. Annonsen får vi fra saksbehandler og skal alltid være første dokument i saken. Søknadene journalføres etter hvert som de kommer inn og vi skanner kun selve søknaden. Søknadene legges i mappa som ligger oppå løyvearkivskapet og saksbehandler henter mappa et par dager etter at søknadsfristen er gått ut. Eventuelle klager etter tildeling journalføres også i denne saken. Når løvet er tildelt skal søknaden, og andre dokumenter til/fra den som er tildelt løvet flyttes over til ny sak i løvearkivet og utlysningssaken avsluttes. 
En sak per løyve/løyvehaver, opprettes ved tildeling av løyve. Alt som gjelder løyvet/løyvehaver journalføres i denne saken.
Tittel: Drosjeløyve – Hnr – navn løyvehaver – taxisentral (eks: Drosjeløyve – H24 – Ola Nordmann – Siljan Taxi)
Arkiv: NavnN12 – DLØY-ARK
Taxisentraler – en sak per taxisentral som heter NN taxisentral – generelt. Arkiveres fremst i løyvearkivet på den aktuelle kommunen.

Tittel: Skien taxisentral - generelt

Arkiv: NavnN12 – DLØY-ARK

Selskapsvognløyver (limousin) – ligger nederst i arkivskap på arkivet i alfabetisk rekkefølge etter firma/løyvehavers navn

En sak per løyve/løyvehaver opprettes når søknad kommer inn. Alt som gjelder løyvet/løyvehaver journalføres i denne saken

Tittel: Selskapsvognløyve – Firmaets/løyvehavers navn

Arkiv: NavnN12 – DLØY-ARK 
Avslutting av drosje- og selskapsvognløyver

Saksbehandler gir beskjed til arkiv når en løyvemappe kan avsluttes. Arkivet går igjennom saksmappen og fjerner duplikater, stifter og binders, dokumentene legges i kronologisk rekkefølge og det skrives ut en fullstendig journal fra sak- og arkivsystemet som legges fremst i mappa, saken avsluttes elektronisk og vi setter en stor rød A på løyvemappa og legger den etter navn bak i skuffen til den aktuelle kommunen.
Journalføring godstransportløyver/turvognløyver
Godstransportløyve – ligger i arkivskap på kontoret til saksbehandler, i alfabetisk rekkefølge etter firma/løyvehavers navn
En sak per løyve/løyvehaver opprettes når søknad kommer inn. Alt som gjelder løyvet/løyvehaver journalføres i denne saken.

Tittel: Godstransportløyve – Firmaets/løyvehavers navn

Arkiv: NavnN13 – GLØY-ARK 
Turvognløyver - ligger i arkivskap på kontoret til saksbehandler, i alfabetisk rekkefølge etter firma/løyvehavers navn
En sak per løyve/løyvehaver opprettes når søknad kommer inn. Alt som gjelder løyvet/løyvehaver journalføres i denne saken
Tittel: Turvognløyve – Firmaets/løyvehavers navn

Arkiv: NavnN13 – GLØY-ARK 
Avslutting av godstransport- og turvognløyver

Saksbehandler gir beskjed til arkiv når en løyvemappe kan avsluttes. Arkivet går igjennom saksmappen og fjerner duplikater, stifter og binders, dokumentene legges i kronologisk rekkefølge og det skrives ut en fullstendig journal fra sak- og arkivsystemet som legges fremst i mappa, saken avsluttes elektronisk og vi setter en stor rød A på løyvemappa og leverer den tilbake til saksbehandler.
Journalføring persontransportløyve/ruteløyve buss og båt
Persontransport i rute - ruteløyve (buss/båt) –ligger i arkivskap på kontoret til saksbehandler, i alfabetisk rekkefølge etter firma/løyvehavers navn
En sak per løyve/løyvehaver opprettes når søknad kommer inn. Alt som gjelder løyvet/løyvehaver journalføres i denne saken.
Tittel: Ruteløyve - firma/løyvehavers navn – rutebåt/bussrute
Arkiv: NavnN11 – P-LØY
Avslutting av persontransportløyve/ruteløyve buss og båt
Saksbehandler gir beskjed til arkiv når en løyvemappe kan avsluttes. Arkivet går igjennom saksmappen og fjerner duplikater, stifter og binders, dokumentene legges i kronologisk rekkefølge og det skrives ut en fullstendig journal fra sak- og arkivsystemet som legges fremst i mappa, saken avsluttes elektronisk og vi setter en stor rød A på løyvemappa og leverer den til saksbehandler.

Generelt for alle løyvesaker
Politiattester – I følge forskrift om yrkestransport §6 Vandel – Politiattesten skal ikke være eldre enn tre måneder og den skal makuleres etter at klagefristen på løyvetildeling har gått ut.
Garantier - journalføres i løyvesaken og leveres til saksbehandler. Når garantien opphører eller endres skal saksbehandleren returnere den originale garantien til banken og en kopi av garantien legges i løyvesaken i arkivet. 
Taxibåt – søknader om løyver og annet som gjelder taxibåter skal til Grenland havnevesen for behandling

Arkivforskiften sier følgende om kassasjonsbestemmelser:
Løyvesøknader. Transportløyver: Løyvene kan kasseres når løyvet er utløpt eller avviklet og det ikke lenger kan tenkes å bli behov for dem i forbindelse med nye søknader. Innen hver transportkategori skal samtlige løyver utstedt hvert 10. år med 1980 som basisår bevares. Egenproduserte utredninger om løyveregler o.l. skal bevares. 
