Ferdigattest

Sjekke om gjennomfgringsplanen er i trad med den i sgknaden.
Er det endringer i tiltaket?
o Erdisseitrad med reguleringsplanen?
o Ma disse nabovarsles?

For & opprette nytt dokument i ephorte:

NB. SJEKK AT DU STAR SOM SAKSBEHANDLER AV INKOMMET BREV, OM IKKE, MA DETTE
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Endre tittel pa dokumentet til f.eks- ferdigattest, tillatelse til tiltak etc. S ma du legge til en
kopimottaker, der det er en ansvarlig sgker og en tiltakshaver, sjekk da opprinnelig sgknad for disse
opplysningene.
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For a legge inn en kopimottaker trykk pa forstgrrelsesglasset i tom linje, nede pa fanen for
mottakere.

Velg sa Folkeregisteret for privatperson og Enhetsregistret for firmaer/ org. Etc. Skriv inn navn og
postnummer og trykk sgk, personen dukker da opp pa omradet under. Er det vanskelig a fa opp
person/ firma kan det vaere lurt & legge inn en stjerne etter navnet. Da kommer alle personene/
firmaene som har det navnet opp. For firmaer trenger du vanligvis ikke postnummer. Nar du har fatt



opp navnet pa vedkommende, klikker du pa det, og det skal da automatisk legge seg inn i
mottakervindu pa forrige side.
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Kortnavn: " | Adressetype: |
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Postadresse: | | Postnr: |3151

Identifikasjonstype: | Gyldig
Hvis spket returnerer flere treff: Legg til flere kriteria for a fa eksakt treff:

Tommy Lier Ragnhilds Vei 6 3151 Tolvsrad
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De fleste sgknader avgjgres av kommunen med et vedtak om... eks: ferdigattest, tillatelse etc.
Administrasjonen gjgr delegerte vedtak pa vegne av kommunestyret eller et utvalg, det ma derfor
legges inn et vedtaksnummer pa alle vedtak vi gjgr. Dette kalles delegert vedtak.
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Et nytt vindu kommer opp. Her skal du legge inn at saken er delegert og hvilke politisk organ saken er
delegert fra- i de fleste tilfeller for deg vil det vaere DNMR. Det er kun de to gverste nedreksvinduene
du skal gjgre noe med f@r du trykker lagre
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N3 er du klar for a opprette tekstdokument i saken. Ga tilbake til fanen Dokumenter. Klikk pa den lille
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Velg STANDARDBREV i nedreksmenyen gverst i vinduet som dukker opp.
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Et tekstdokument med kommunelogo — klagefrist og delegert vedtaksnummer dukker na opp.

Bruk en tidligere sak som MAL for teksten du fyller inn. DU MA IKKE TRYKKE PA LAGREKNAPPEN.
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Nar du er ferdig, gar du opp i menyen pa FIL og gar ned pa LUKK
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Du far na opp et lite vindu som spgr om du vil lagre dokumentet. Trykk JA

Sa far du opp et nytt vindu for innsjekking av dokumentet. Er du ferdig med det og klar til utsending
kan du huke av i boksen for MARKER DOKUMENT SOM FERDIG. Om en leder ma godkjenne det du

har skrevet hu av for TIL GOD KJENNING.

Trykk s& p& UTF@R
Om du ikke er ferdig med dokumentet, og vil jobbe med det seinere, sa er dette maten du LAGRER

pa.
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Nar du er ferdig med dokumentet og skal sende det til tiltakshaver/ ansvarlig sgker, ma du ga sta
fremst i mappen i saken hvor alle dokumentene synes. Dokumentet ditt ma na sta i F — for ferdig.
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Sjekk at adressene er korrekt fylt inn og trykk pa EKSPEDER. Det vil da komme opp gronne eller rgde
bokser under forsendelses status. Er boksene rgde, sa er det noe galt med forsendelsen. Beveg musa

over fargen og det kommer opp en arsak.

/2 ePhorte (Gunn-Hege Laugen - Arkivpersonale SENTRALADM - SQL Server Rollag) - Intemet Explorer levert av K-IKT =R
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~
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Kopi  Kortnavn Navn Postnr  Poststed E-post  Fors.mite rs.stat.
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Nar du na er ferdig med saken i E-phorte, ma du huske a skrive ut dokumentet i 3 eksemplarer for
ferdigattest. Kun ett eksemplar i andre saker. For ferdigattester skal 1 eksemplar til Olaug og 1 til

Knut. Det tredje putter du i mappa til saken.
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Vedtak og sgknaden legges inn i gardsarkivet pa teknisk.

Avslutt saken om mulig i ephorte.




