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Formål
Offentlege organ pliktar å ha arkiv, og desse skal vere ordna og innretta slik at dokumenta er tryggja som informasjonskjelder for samtid og ettertid.(Arkivloven, 1992, § 5).
Formålet med denne prosedyren er å ta vare på dokumentasjonen på en lik måte slik at det blir lettere for gjenfinning. 
Denne prosedyren gjelder for alle på den avdelingen den er rettet mot.
Denne prosedyren er en del av Askøy kommune sitt kvalitetssystem og skal sørge for effektiv håndtering og arkivering av kommunenes saker for Byggesak og private planer. Askøy Kommune utøvelse her må være i samsvar med gjeldende bestemmelser for bl.a. å sikre bevis, etterprøvbarhet, tilgjengelighet og skjerming av nødvendige opplysninger.
Ansvar, saksbehandling og bistand
Fagsjef/Avdelingsleder har det overordnede ansvaret for at denne prosedyren blir fulgt.
Alle egenproduserte dokumenter registreres fortløpende i ePhorte av saksbehandler selv. Dokumentsenteret registreres all inngående dokumentasjon sendt til offisiell adresse. Den som mottar dokumentasjonen direkte til seg selv, er selv ansvarlig for at denne dokumentasjonen blir registrert. Det er viktig at denne dokumentasjonen registreres så snart den er mottatt.
Det er viktig at man legger inn utfyllende informasjon i tittelfelt og avsender/mottaker felt i journalposten også når det er e-poster. Det skal ikke stå VS: SV: osv. i disse titlene, og husk at man skal kunne lese fra tittelen hva journalposten inneholder.
Dokumentsenteret kan bistå med veiledning og hjelp til registrering i ePhorte, kontakt Dokumentsenteret ved å sende e-post til postmottak@askoy.kommune.no
Når kommunen er å regne som eksterne
Når kommunen er part i en sak skal kommunen regnes som eksterne, det vil si at man sender inn-/ og utgående dokumenter.  Kommunen er part ved at de f.eks er nabo, tiltakshaver eller når kommunen er ansvarlig søker.
Oversendelsen av dokumenter til interne som regnes som eksterne skal skje på følgende måtte:
· Dokumentet sendes til postmottak for innregistrering av Dokumentsenteret, viktig at det kommer tydelig frem hvem som skal være mottaker av dokumentet, hvilke fagavdeling/saksbehandler man skal videreformidle dokumentet til.
· Mottar saksbehandler dokumentet direkte til seg selv er saksbehandler selv ansvarlig for å få inn dokumentet i ephorte.
Intern dokumentflyt
Alle innenfor samme organisasjon regnes som interne med mindre noe annet er fastsatt av organisasjonen. Unntaket for dette i Askøy kommune er når Askøy brann & redning og Miljørettet helsevern er tilsynsmyndighet eller ved søknad knyttet til partsrettigheter.
Vist man skal be om uttalelse eller ha annen kommunikasjon med en annen avdeling i kommunen skal man sende dette som interne notat.
Intern arkiveringsrutine for byggesaker, VA og samferdsel:
Det er fastsatt at byggesak, VA og samferdsel har egne saker, med forutsetning for at disse sakene blir lenket sammen med toveis lenke og at man ikke dobbel arkiverer dokumentasjonen. 
Dobbelarkiveringen løses med at saksbehandler gir den avdelingen/saksbehandleren som skal ha dokumentet kopi elektronisk i ephorte. Kopi sendes til saksbehandleren vist det er opprettet sak hos den avdelingen som skal motta kopien. Vist det ikke er noen sak sendes kopien til avdelingen til fordeling.
Begrunnelse for intern dokumentflyt
· Intern dokumentflyt gir bedre oversikt da en sak arkiveres samlet

· Dokumentene blir liggende i den saken de tilhører

· Det gir raskere saksbehandling, saksdokumentene er samlet i en sak
Interne kopimottakere
Det er saksbehandler selv som har ansvaret for å gi internkopi av et dokument til en annen intern ansatt, dette gjelder både dokumenter man produserer selv og dokumenter man mottar i ephorte.
Avdeling som mottaker
Interne notat kan rettes mot avdeling, der det er leder for avdelingen(eller stedfortreder) som får dette opp i ledersøk under «notat til fordeling». Det samme gjelder når man setter avdeling som kopimottaker, da får leder dette opp i ledersøk under «kopi til fordeling».

Leder(stedfortreder) har ansvar for og daglig å ta opp blant annet disse søkene:
· Notat til fordeling
· Kopi til fordeling
Når man skal sende internt og eksternt
Når det skal sendes ekstern kopi, må det brukes: «send kopi med epost», skriv merknad på journalposten at man har sendt kopi og til hvem.

Dersom det er både eksterne og interne mottakere må det lages to journalposter. En U for eksterne og N for interne
Denne prosedyren er et «levende» dokument der det kan gjøres endringer, dette utføres i samarbeid mellom avdeling og leder for Dokumentsenteret.
SAKSBEHANDLER HAR ANSVARET FOR Å VURDERE OM DOKUMENTER I SAKER SKAL UNNTAS OFFENTLIGHET

Det er meget viktig at hvert enkelt dokument vurderes i forhold til forvaltningsloven § 13 (Taushetsplikt). Selv om dokumentet i utgangspunktet er offentlig, kan opplysninger i dokumentet gjøre at det rammes av taushetspliktbestemmelsene i offentlighetsloven § 13, jf. forvaltningsloven § 13.
Regel for hvordan man skriver sakstittel (gjelder alle saker):
Eksempeltittel: Gbnr 21/56/1/2 – Enebolig (Eksempel med fnr og snr)
Eksempeltittel: Gbnr 21/56 – Enebolig (Eksempel uten fnr og snr)
Eksempeltittel: Gbnr 21/56/0/2 - Enebolig (Eksempel uten fnr)
Eksempeltittel: Gbnr 21/56 – Hus 1 – Enebolig (Eksempel dersom mange boliger)
Eksempeltittel: Gbnr 21/56 – 21/230, 231 – 21/560 – Enebolig (Eksempel ved flere gbnr)
Med flere skal skrives slik: m.fl.
	Aktuelle tiltak: 
NYE BYGG                                        NYE ANLEGG/KONSTR.                             ENDRING AV TILTAK
Enebolig                                       Veganlegg                                              Tilbygg til *bygg*
Enebolig med sokkelleilighet       VA-anlegg                                              Påbygg på *bygg*
Tomannsbolig                               VVA-anlegg                                           Fasadeendring på*bygg*
Tremannsbolig                              Flytebrygge                                            Bruksendring til
Firemannsbolig                             Kai                                                          *nytt formål*
Rekkehus                                      Bølgedemper                                          Riving av *bygg*
Terrassehus                                   Parkeringsplass                                      Rehabilitering av *bygg*
Boligblokk                                    Svømmebasseng
Fritidsbolig                                    Vesentlig terrenginngrep
Naust                                             Forstøtningsmur
Garasje                                          Skilt
Bod                                                Heis
Boligbrakke                                   Høydebasseng
Industri- og lagerbygning              Telekommunikasjonsmast
Industribygning                             Ildsted
Lagerbygning
Verkstedsbygning
Pumpehus
Transformatorkiosk
Silobygning
Driftsbygning
Kontor- og forretningsbygning
Kontorbygning
Forretningsbygning
Hotellbygning
Restaurantbygning

	Sakstype: Byggesak
	Arkivdel: GBNR
	Saksansvarlig: Leder (ufordelt)

	Tilgangskode: 
	Klassering: GBNR

	Type
	Tittel
	Lovhjemmel
	Merknad

	Forberedende saksbehandling

	I
	Gbnr X/X - Anmodning om forhåndskonferanse

	
	

	I
	Gbnr X/X - Forespørsel

	
	

	Søknad

	I
	Gbnr X/X - Søknad om tillatelse til tiltak
	
	

	I
	Gbnr X/X - Søknad om rammetillatelse
	
	

	I
	Gbnr X/X - Søknad om igangsettingstillatelse
	
	

	I
	Gbnr X/X - Søknad om tillatelse til tiltak uten ansvarsrett
	
	

	I
	Gbnr X/X - Søknad om endring av tillatelse
	
	

	I
	Gbnr X/X - Søknad om dispensasjon
	
	

	I
	Gbnr X/X - Søknad om ansvarsrett for *foretaksnavn*
	
	Et dokument per ansvarsrettssøknad
Vedlegg for det aktuelle foretaket registreres på samme dokument


	I
	Gbnr X/X - Gjennomføringsplan 
	
	Samsvarserklæringer og kontrollerklæringer som kommer inn sammen med gjennomføringsplan registreres også her

	I
	Gbnr X/X - Samsvarserklæring
	
	Bare eget dokument dersom det ikke kan knyttes mot en samtidig gjennomføringsplan


	I
	Gbnr X/X - Kontrollerklæring
	
	Bare eget dokument dersom det ikke kan knyttes mot en samtidig gjennomføringsplan

	I
	Gbnr X/X - Gjenpart av nabovarsel
	
	

	I
	Gbnr X/X – Nabomerknad fra *navn på merknadsstiller
	
	

	I
	Gbnr X/X – Kopi - Godkjent VA-tilknytning
	
	Mottar man godkjenning av søker legges den som inngående, man får kopi i ephorte vist man får det fra VA avdelingen.

	I
	Gbnr X/X – Rettighet(er)
	
	

	I
	Gbnr X/X – Erklæring om avstand
	
	

	I
	Gbnr X/X- Situasjonskart
	
	

	I
	Gbnr X/X - Terrengprofil(er)
	
	

	I
	Gbnr X/X - Tegning(er) (plan-, snitt- og fasadetegninger)
	
	

	I
	Gbnr X/X - Vegprofil(er) (lengde- og tverrprofiler)
	
	

	I/N
	Gbnr X/X - Tillatelse fra *navn på myndighet*

	
	Er tillatelsen gitt fra interne skal den legges som N – dette gjelder ikke VA og samferdsel, de skal gi kopi i ephorte av vedtak/tillatelse.

	I/N
	Gbnr X/X - Uttale fra *navn på myndighet*

	
	Er uttalelse intern skal den ligge som N

	I
	Gbnr X/X – Fullmakt(er)

	
	

	X
	Gbnr X/X Sjekkliste
	
	

	Oppfølging av mangelfull søknad

	I
	Gbnr X/X – Tilleggsdokumentasjon
	
	

	Søknad om midlertidig brukstillatelse

	I
	Gbnr X/X - Søknad om midlertidig brukstillatelse

	
	

	I
	Gbnr X/X - Søknad om ferdigattest

	
	

	I
	Gbnr X/X - Søknad om forlengelse av midlertidig brukstillatelse

	
	

	I
	Gbnr X/X - Registreringsskjema for VA

	
	

	I
	Gbnr X/X - Sluttdokumentasjon for avfall 

	
	Vedlegg til sluttrapport registreres også inn på samme dokument. F.eks. egenerklæring om avfallsdisponering, kvitteringer fra avfallsmottaker og redegjørelser for avfallsdisponering.

	Andre dokument


	I
	Gbnr X/X – Søknad om nedsettelse av gebyr
	
	

	Ulovlighetsoppfølging

	I
	Gbnr X/X - Melding om mulig ulovlighet

	
	

	I
	Gbnr X/X - Uttale til varsel

	
	

	I
	Gbnr X/X - Redegjørelse

	
	

	I
	Gbnr X/X - Anmodning om utsatt frist

	
	

	I
	Gbnr X/X - Tilbakemelding på pålegg

	
	

	I
	Gbnr X/X - Søknad om frafalling av tvangsmulkt

	
	

	Klage

	I
	Gbnr X/X - Klage på tillatelse 
	
	

	I
	Gbnr X/X - Klage på avslag

	
	

	I
	Gbnr X/X - Klage på avvisning

	
	

	I
	Gbnr X/X - Klage på pålegg

	
	

	I
	Gbnr X/X - Klage på overtredelsesgebyr

	
	

	I
	Gbnr X/X – Klage på tvangsmulkt
	
	

	I
	Gbnr X/X – Klage på pålegg og tvangsmulkt
	
	

	I
	Gbnr X/X – Klage på pålegg om stans
	
	

	I
	Gbnr X/X – Tillegg til klage
	
	Benyttes der det allerede foreligger en klage fra part, men sendes inn ytterligere skriv for supplering av klagen

	I
	Gbnr X/X – Kommentar til klage

	
	

	I
	Gbnr X/X – Amodning om oppsettende virkning
	
	Brukes bare der dette kommer inn som eget dokument. Som regel vil det være del av klage.

	I
	Gbnr X/X – Vedtak i klagesak
	
	

	Forberedende saksbehandling

	U
	Gbnr X/X – Foreløpig svarbrev
	
	

	U
	Gbnr X/X – Behov for tilleggsdokumentasjon
	
	

	U/N
	Gbnr X/X – Oversendelse av dispensasjon for uttale
	
	N vist det er interne som skal gi uttalelse.

	U/N
	Gbnr X/X – Oversendelse av søknad for behandling
	
	N vist mottaker er intern

	N
	Gbnr X/X – Vurdering etter naturmangfoldsloven
	
	

	Vedtak

	U
	Gbnr X/X - Tillatelse til tiltak uten ansvarsrett

	
	

	U
	Gbnr X/X - Tillatelse til tiltak 

	
	

	U
	Gbnr X/X - Rammetillatelse

	
	

	U
	Gbnr X/X - Dispensasjon

	
	

	U
	Gbnr X/X - Avslag på søknad om tiltak uten ansvarsrett

	
	

	U
	Gbnr X/X - Avslag på søknad om tillatelse med ansvarsrett

	
	

	U
	Gbnr X/X - Avslag på søknad om rammetillatelse

	
	

	U
	Gbnr X/X - Avslag på søknad om dispensasjon 

	
	

	U
	Gbnr X/X - Avvisning av søknad

	
	

	Oppfølgende vedtak

	U
	Gbnr X/X - Igangsettingstillatelse

	
	

	U
	Gbnr X/X - Endring av tillatelse - Reviderte tegninger

	
	

	U
	Gbnr X/X - Endring av tillatelse – Ansvarshavende
	
	

	U
	Gbnr X/X - Avslag på søknad om endring av tillatelse - Reviderte tegninger
	
	

	U
	Gbnr X/X - Avslag på søknad om endring av tillatelse – Ansvarshavende
	
	

	U
	Gbnr X/X - Avslag på søknad om igangsettingstillatelse
	
	

	Brukstillatelse/ferdigattest

	U
	Gbnr X/X - Midlertidig brukstillatelse
	
	

	U
	Gbnr X/X - Avslag på søknad om midlertidig brukstillatelse
	
	

	U
	Gbnr X/X - Avslag på søknad om ferdigattest
	
	

	U
	Gbnr X/X - Ferdigattest
	
	

	U
	Gbnr X/X – Forlengelse av midlertidig brukstillatelse
	
	

	U
	Gbnr X/X – Avslag på søknad om forlengelse av midlertidig brukstillatelse
	
	

	Ulovlighetsoppfølging

	U
	Gbnr X/X - Rapport fra befaring
	
	

	U
	Gbnr X/X - Anmodning om redegjørelse
	
	

	U
	Gbnr X/X - Forhåndsvarsel om pålegg om retting og tvangsmulkt

	
	

	U
	Gbnr X/X - Pålegg om øyeblikk stans og forhåndsvarsel om pålegg om retting og tvangsmulkt

	
	

	U
	Gbnr X/X - Pålegg om retting og ilegging av tvangsmulkt

	
	

	U
	Gbnr X/X - Arkivering av sak
	
	

	Klage

	U
	Gbnr X/X - Avvisning av klage
	
	

	U
	Gbnr X/X - Foreløpig svarbrev klage
	
	

	U
	Gbnr X/X - Foreløpig svarbrev klage - Beslutning om oppsettende virkning
	
	

	U
	Gbnr X/X – Behandling av klage på avslag
	
	

	U
	Gbnr X/X – Behandling av klage på tillatelse
	
	

	U
	Gbnr X/X – Behandling av klage på pålegg
	
	

	U
	Gbnr X/X – Behandling av klage på tvangsmulkt
	
	

	U
	Gbnr X/X – Behandling av klage på pålegg og tvangsmulkt
	
	

	U
	Gbnr X/X – Behandling av klage på pålegg om stans
	
	

	U
	Gbnr X/X – Behandling av klage på overtredelsesgebyr
	
	

	Politisk behandling

	S
	Gbnr X/X - *Navn på tiltak* - Behandling av *navn på søknad*
	
	

	S
	Gbnr X/X - *Navn på tiltak* - Behandling av klage på *betegnelse på vedtak*
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