RUTINAR VED TEKNISK POSTFØRING -BYGGESAK:

Søknad vert reg./scanna på ny sak – (sjekk alltid om det kan være oppretta sak frå før, f.eks innkome nabovarsel)

Orginaldokumenta vert lagt inn i ny mappe til laging med gnr … og bnr ….  -  A (hus) eller  J (hytte /støl) øverst på mappa.

Sakstype: BS,   arkivdel: GBNR,  Klassering: 511, legg også inn GID kodar på søkjer, tiltakshavar og ansvarsrettar. Legg også inn epost adr på alle, tiltaksh. Ansvarleg søkj.  ansv. Foretak osv.

Scanning av søknaden deles  opp slik: Søknad, gjennomføringsplan, teikningar, sanitærabonnement, ansvarsrettar osv.

Ta ein kopi av  søknad og vedlegga og legg i ei arbeidsmappe til byggesaksavd.  Alle teikningar som er i fargar må scannes inn i farger og eller importeres i rett format.

Orginaldok ligg i arkivmappa, som vert lagt i nærarkivet i hylla for gnr/bnr.Dette gjeld søknad med og utan ansvarsrett

Sender deretter ut førebels svar til søkjar – helst på epost.  Spør  etter eposten til dersom denne ikkje er ført på.

Gjennomgang av søknad, sjekke om all dokumentasjon er med og at tiltaket er i henhold til plan.

Ved manglande dokumentasjon i søknad, sendes  brev eller ringe søkjar/tiltakshavar og ber om tillegssopplysningar / manglande dokumentasjon.

I websak fyller ein inn Prosjekt  - K – dato for svarfrist (3 veker)– søknadstype og art kode.

Deretter lager ein nytt sakspapir og fyller inn vedtaket. 

Areal på bygninsopplysningar føres inn i matrikkelen.

Arkivmappa hentes i arkivet, og alle teikningar og søknad stemples godkjent i samsvar med vedtaket.

Utsendingsbrev (rådmannens vedtak) – sendes på epost – ekspiderer til tiltakshavar, ansv. Søkjar og alle ansvarshavarar.

Scanna inn dei stempla godkjente dokumenta som vedlegg til utsendingsbrevet.

Gebyrskjema skrives i saka og rekning sendes ut.

Saka vert sett i S inntil tiltaket er ferdig.

Søknad om ferdigattest skal komme frå søkjar eller tiltakshavar.

Ferdigattest vert sendt til søkjar og tiltakshavar og eventuelt kopi mottakarane, og deretter vert saka avslutta og får status A. 

Arkivmappa vert rydda sett i fjernarkivet.

Søknadstypar:

Dispensasjonssak: Då er det ikkje i samsvar med plan, kommunen prøver å behandla søknaden i løpet av 5-6 mnd og forslag til vedtak må opp i Næring,Plan og Bygg

Eittrinnsløyve – Alle papir i søknaden er ok (svarfrist 3 veker)

Rammeløyve – manglar dokumentasjon i søknaden – for eks. ansvarsrett (svarfrist 12 veker)

Igangsetjingsløyve – når all dokumentasjon i søknaden er fullstendig.

Søknad utan ansvarsrett – mindre tiltak (svarfrist 3 veker)

