Rutine byggesaker
Rutina er for kurante saker. Ev. dispensasjon mm., sjå notat under. 

Alle utgåande brev og notat skal skrivast ut, signerast, kopierast og leggast til arkiv og kopibok. 
X-notat skal ikkje i kopibok.
Arkivet legg dokumenta i arkivmappene i arkivet. Alle kan slå opp i arkivet og sjå/låna mapper, men ikkje ta ut frå huset. 
	Jp. Nr.
	Type dok
	Kva?
	Ansvar/registrert på
	Merknads-felt
	Arkiv

	1.
	I
	Innkomande søknad om løyve til tiltak 
	Byggesak 
	
	Fører saka og legg i arkiv

	
	
	Byggesak gjer ei vurdering av søknaden. 
· innhenting manglande dokument, frist setjast
· dispensasjon eller samsvar plan?
· Landbruksrelatert?

	
	
	Fører ev. ettersendte dokument og legg i arkiv.

	2.
	N
	Internt notat med restanse til plan og/eller landbruk for vurdering, ev. handsaming av disp. 
	Frå byggesak til plan og landbruk
	
	

	3.
	N
	Besvar notat med restanse med vurdering etter plan og/eller landbruk. 
	Frå plan/landbruk til byggesak
	
	(Avskriver nr 2)

	4. 
	U/S
	Skriv løyve. Fullmaktsvedtak er som U-dok. 
· Kopi til aktuelle partar
· Kopi til økonomi for utsending av faktura
· [bookmark: _GoBack]Scanna vedlegg godkjente kart og teikningar
· Flagg til godkjenning til leiar. 
· Set i F når godkjent.
· Send gjennom SvarUT 
	Byggesak


Hent teikn i arkiv

	
	(Avskriv alle inngåande dokument.)

	
	
	Matrikkelføring. 
Viss feil i matrikkelen eller liknande gjer at byggesak ikkje får matrikkelført, sjå punkt x. 
	Byggesak 
	Skriv «matrikkelført» i arkivmerknads-felt type MS.
Be om avslutting av sak – Merknadstypa ØA. 
	Avslutt saka.

	5.
	N
	Viss komplikasjon i matrikkelføring: N-notat til oppmåling (med Restanse).
	Byggesak til oppmåling. 
Hent saka fysisk i arkivet og lever til oppmåling.
	Skriv «arkivmappe levert til oppmåling» i arkivmerknadsfelt, type MS.
	

	
	
	 Oppmåling matrikkelføring
	Oppmåling
	Skriv «matrikkelført» i arkivmerknadsfelt type MS.
Be om avslutting av sak – merknadstype ØA.
Lever saka til arkiv.
	Avslutt saka.



I websak:
· registrerast på eigedomsarkiv
· registrerast på grunneigedom


· Der det er snakk om dispensasjon, har plan ansvaret for å laga til politisk sak mellom det som i rutina her er sett som jp.nr 2 og 3. Når dispensasjon er avklara, held byggesak fram med fullmaktsvedtak. 
· I saker der det ikkje er samtykke etter jordlova, men sakshandsaming etter jordlova, byter landbruk og plan plass. Kan vurderingane takast inn i fullmaktsvedtaket til byggesaka?



	
