BYGGESAKER – 
RUTINER FOR OPPRETTELSE AV SAKSMAPPER OG DOKUMENTER

Dokumenter som mottas i posten stemples. Både søknad og alle vedlegg skal ha datostempel.
(NB. Ikke dokumenter til oppmålingsavdelingen)

1 sak pr. tiltak

Sjekk først at det ikke allerede er en mappe fra før. Dersom man er usikre på om det er en byggesak, kontakt Teknisk forvaltning først.

Nye saker settes på Teknisk forvaltning og Ufordelt. 
Unntak er søknad uten ansvarsrett, brukstillatelser og ferdigattester som settes til Dubravka Solomonovic. Kristian Kleppan settes på Utslippssaker.

Ny saksmappe – Klikk på ny saksmappe og registrer som vist i feltene med gult.
Husk registreringsreglen – se tittelfelt – små bokstaver – adressen skrives fullt ut (Speiderveien og ikke Speidervn.)

Sjekk Matrikkelen/Kart dersom adresse eller g/bnr. mangler. Saksmappe skal være påført både g/bnr. og adresse.
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Når skanningen er ferdig, gå til importsentralen i ephorte og velg mappe A, B, C, D eller H som du har skannet byggesaken til.
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Registrer dokumentene som vist i gule felt:
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Tittelfeltet: skriv hva det gjelder Ett-trinn, søknad om tiltak, rammetillatelse osv. og kopier sakstittel fra mappa bortsett fra tiltakshaver.

Rekkefølge for registrering av dokumenter slik:

Hoveddokument – søknad og evt. følgebrev (skannes samlet)
Vedlegg – Gjenpart av nabovarsel, naboprotester, merknader til naboprotest
· Situasjonsplan/kart
· Tegninger
· Ansvarsretter/godkjenning foretak/kontrollerklæring/gjennomføringsplan
· Bilder
· Evt. resten av dokumentene

Søknad om dispensasjon som egen journalpost. Unntatt de som vi mottar på epost som ligger i samme fil med alle dokumenter.

Klikk på Importer når du er ferdig med å registrere.

NB. Byggesaker som kommer via epost, registeres slik de ligger i eposten. Splittes ikke opp som for papirsøknader.


Registrere saksparter:

Saksparter som skal registreres er:
· Tiltakshaver
· Ansvarlig søker
· Ansvarlig Utf/Pro (du finner disse i søknad om ansvarsrett som er vedlagt søknad)

Stå på mappa og klikk på Ny sakspart
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Når du har registrert en sakspart ferdig og skal registrere flere, velg Lagre og ny.
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Kan også registrere sakspart via inngående dokument (søknad) slik:

Stå på journalposten og klikk på trekant avsender/mottaker og velg Legg til som sakspart 
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Legg til rolle slik:
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Dokumenter som det ikke er mulig å skanne, legges i Blå omslag og påføres saksnummer og dokumentnummer. Leveres til saksbehandler.
Merknad skrives på journalposten slik: Vedlegg: Tekst (eks 2 stk. tegninger) + ikke skannet.
Retur av dette registreres dette med en merknad  (Sentralarkivet – Arkivert). 
Dersom det er mulig å skanne dokumentene, gjøres dette i stedet for.

Registrering av uttalelser, merknader, protester, klager, kommentarer registreres slik:

Uttalelse fra avsender + tittel/hva saken gjelder med gårds/bruksnummer og adresse (Kopi fra sakstittel bortsett fra tiltakshaver)

Melding om bygning eller tilbygg unntatt søknadsplikt (eget skjema)

Registreres som vanlig byggesak men tittel på saksmappe for eksempel slik:

Melding om oppføring av lysthus 160/149 Buråsveien – ikke søknadspliktig

Slike melding må registreres pga. at bygg over 15 m2 skal registreres i matrikkelen og må saksbehandles.

Byggesaker over disk – rask saksbehandling

Når dokumentene kommer til arkivet (må være merket med BOD), skannet hele bunken i ett. Skal ikke skille med vedleggsark.

Epost mottatt med Sosi-filer

Epost med sosifiler kan ikke registreres i Ephorte. Skal sendes Dubravka Solomonovic.
Dersom det er andre dokumenter som skal registreres må sosi-filen slettes.
Merknad skrives på aktuell saksmappe.

Tilganger
[bookmark: _GoBack]
Byggesaksbehandlere Teknisk forvaltning har tilgang til å rette sak/dokumenttittel. Rollen Arkivpersonale – kun for teknisk forvaltning.



9.2.2016 Jorunn Tryland
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