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· All post til byggesak (byggesaker og delingssaker) legges i posthylle hos byggesak. 
· Post til byggesak som mottas elektronisk (postmottak eller fra byggsøk) har dokumentsenteret ansvar for at blir skrevet ut på papir og lagt i posthylle hos byggesak. Av det som kommer fra byggsøk, skrives kun søknaden ut. Disse søknadene importeres fra importsentral i ePhorte
· Byggesak har postmøter minimum 2 ganger pr uke, der posten blir gjennomgått. De påfører saksbehandler på saker som krever ny saksmappe. Hvis saksnummer er kjent påfører de det.
· Byggesak legger den gjennomgåtte posten i et gult saksomslag merket: “Gjennomgått i postmøte. Til skanning”
· Byggesak leverer søknader som kan behandles over disk, direkte til dokumentsenteret som oppretter saksmappe og skanner søknad snarest.
· Saker som har mangler: Byggesak går gjennom disse og ber dokumentsenteret opprette saksmappe for at det kan skrives brev om mangler til søker. Når søknaden har ligget lenge, skriver byggesak brev i saksmappe og returnerer søknaden.
· Ferdigattester og midlertidig brukstillatelse må påføres 3 ukers forfallsdato fra den dagen vi har mottatt dokumentet. Hvis andre søknader har 3 ukers behandlingsfrist har byggesaksbehandlerne ansvar for å skrive dette på søknaden før skanning og vi legger det inn i ePhorte
· Når fylkesmannen fatter vedtak i klagesaker skal journalposten hete: Fylkesmannens avgjørelse i klagesak – “sakstittel”

Oppretting av byggesaksmappe:
· Tittel: Eks Oppføring av…., Deling av…….–  gnr x , bnr y, navn sted
· Adm.enhet: Plan
· Saksansvarlig: AKR (Anne Karen Røysland), ELS (Ellen Sines), MIM(Maiken Imeland Moen) eller TVEGVO (Gunhild Voie). I sjeldne tilfeller skal SOD (Svein O Dale) være saksbehandler.
· Arkivdel: GBN
· Mappetype: bs (byggesak)/ds(delingssak). Dersom dette ikke brukes får man ikke frem byggesaksfane/oppmålingsforretninger
· Klassering: Prinsipp: Gårds- og bruksnummer, Ordn.verdi: gnr/bnr, Beskrivelse: gbn
· Saksnummeret skrives på søknadens første side.



Skanning:
· Dersom journalposten er en søknad, er det viktig at stempelet påføres søknaden og ikke følgebrevet.
· Tiltakshaver er avsender når ny søknad skal skannes.
· Rekkefølge på dokumentene i en ny byggesøknad med dokumentkategori i parentes: 
Søknad om (SØKN) NB: Hvis søknaden er en søknad om ferdigattest, brukes kategorien FERD. Hvis søknaden er en søknad om deling, brukes DSA 
Redegjørelse for søknad (KORR)og søknad om dispensasjon (SØKN. Hvis begge foreligger, skal SØKN brukes)
Nabovarsel (SØKN)
Situasjonskart (KART)
Tegninger (TEGN)
Ansvarsrett med et vedlegg for hver ansvarsrett (ANKO)
Gjennomføringsplan (ANKO)
Foto (FOTO) og andre vedlegg for eksempel avtale med naboer (AVTL), nabouttalelser (KORR)
Dokumentkategori på vedleggene må legges på etter at journalposten er skannet.


Ved nye søknader må saksparter legges inn. For å registrere tiltakshaver, klikk på fanen Avsender/mottaker.Klikk meny, velg Legg til som sakspart. Du får opp et nytt bilde, velg rollen Tiltakshaver på byggesak og Rekvirent om søknaden er delingssak. Klikk meny igjen og velg Rediger. Legg inn telefonnummer og mailadresse hvis du ikke har lagt den inn tidligere.
Ansvarlig søker i byggesaker må også registreres. Det gjøres på mappenivå på fanen: Saksparter. Klikk menyen på fanen og velg Ny sakspart. Skriv inn navn,adresse,tlf og mailadresse (hentes fra skjemaet for ansvarsrett). Klikk på fanen rolle og velg Ansv søker.


Utfylling av byggesaksfane i saksmappe (får ikke opp fanen hvis du ikke har brukt mappetype bs på saksmappe):
Følgende må fylles ut:
· Kommunenr
· Gårsdsnummer
· Bruksnummer
· Gatenavn
· Postnr

Øvrige som kan fylles ut:
· Bygningstype
· Tiltakets art
· Søknadstype
· Dispensasjonstype
· Bruksareal
· Tomteareal

Utfylling av fanen: Oppmålingsforretning (Får ikke opprettet ny dersom du ikke har lagt dokumentkategorien DSA på journalposten og mappetype DS på saksmappa)

Fylle ut: Knr: 0914 Gbnr: gnr/bnr
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