
RUTINEBESKRIVELSE – FØRING/TITTEL PÅ SAKER I 
EBYGGESAK 

 

 

1. Når du har logget inn i Elements – eByggesak så velger du valget «Byggesøknader arkivert fra 
e-post» når du skal føre fra e-post. Velg «Skannede byggesøknader» om du skal føre 
søknader skannet inn som papirpost. 

 

 

2. Trykk på byggesaken som ligger der, trykk på dokumentene (eventuelt bare søknad) for å se 
hvilken byggesakstype det er, velg «Importer», deretter hvilken type du skal føre byggesaken 
som. 
 



 

3. Skriv inn adressen det gjelder (om det ikke er oppgitt, logg inn i kartsystemet og skriv inn 
gnr/bnr for å finne). Når du har lagt inn adressen så skal gnr/bnr automatisk komme opp fra 
matrikkelen. Om det ikke kommer opp, skriv det inn manuelt. 

 
4. Legg deretter inn hvilken tiltakstype, næringsgruppe, bygningstype og formål. 

Bygningsnummer kan byggesaksbehandler legge inn. Er du usikker på næringsgruppe o.l la de 
stå tom. Etter at tiltakstype pg bygningstype er lagt inn, så vil disse valgene automatisk 
komme opp som sakstittel og journalposttittel, derfor må titlene endres. Dette endres i 
fanen «byggesak», se punkt 7. 



 

 

5. Legg inn tiltakshaver og ansvarlig søker i de nederste feltene. Søk i 

folkeregisteret/enhetsregisteret ved å trykke på   ved siden av tiltakshaver/ansvarlig 
søker. 

 
Om tiltakshaver er samme som ansvarlig søker så hak av denne: 

 



 

6. Gå til fanen «Dokumenter» 

 

Endre navn på dokumentet til det det er, trykk på dokumentet for å se forhåndsvisning i vinduet til 
høyre, legg deretter inn kategorien på dokumentet. Om du ikke finner tilsvarende kategori til 
dokumentet, velg «Annet». For å velge et dokument som hoveddokument så hold musepekeren over 
til venstre for pdf-filen/dokumentet, da kommer en svart stjerne opp, trykk deretter på stjernen for å 
velge det dokumentet som hoveddokument. 

 

 

7. Gå til fanen «Byggesak». 

 



Her ser du tittel som er lagt inn etter at tiltakstype, bygningstype m.m ble lagt inn. 

Sakstittel må endres til riktig tittel (jfr samme tittel vi har brukt i Esa). 

Eksempler på sakstittel: 

• Tilbygg bolig – endring av bygg – eiendommen gnr/bnr 1/1 
• Nytt bygg (eller nybygg) bolig – eiendommen gnr/bnr 
• Dispensasjon – nybygg bolig – eiendommen gnr/bnr 1/1 
• Bruksendring – bolig/garasje – eiendommen gnr/bnr 1/1 

Viser for øvrig til rutinebekrivelsen vi har for føring av byggesaker som vi brukte før eByggesak. 

Nå er den endret til riktig tittel. Beskrivelse av tiltaket i sakstittel og beskrivelse av søknad om hva og 
hvilket tiltak i journaposttittel. – eiendommen gnr/bnr i slutten av hver tittel. 

Saksansvarlig må også endres til «Ikke fordelt til saksbehandler (TK)». Viktig at det står riktig her, 
ellers så får ikke saksbehandlerne opp sakene til fordeling. 

 

 

8. Klassering skal vanligvis bli lagt til automatisk når gnr/bnr og adresse hentes fra matrikkelen, 
men det ser ikke ut til å fungere som det skal, derfor må vi legge inn klassering manuelt 
(foreløpig). Vi må legge på klassering for at integrasjonen over til Esa skal funke. (Klassering 
er det samme som å legge på arkivkode i esa.) Trykk på + Ny rad, i valget «Ordningsprinsipp» 
så velger du BYGG - Matrikkelnummer, deretter legg inn gnr/bnr i feltet «Verdi». Hvis 
adresse ikke kommer opp automatisk, legg den inn i «Beskrivelse». 

 

9. I avsenderfeltet nederst kan du la det stå slik det gjør, siden vi kan hente opp avsender i 
saken etterpå. 



 

10. Nå velger du knappen «Arkiver», deretter «Arkiver og åpne sak». 

 

 

11. Når saken kommer opp, trykk på «Journalposter». 
 

 
 

12. Trykk «Rediger» 

 

 

 

 

 



 

13. (1) I feltet «Fra» trykker du på krysset for å fjerne navnet som står der med et hus ved siden 
av. (står vel enten Postmottak eller navn på firma/innsender). Trykk deretter på det blå 
valget «Fra». (2) 

 

 

14. Trykk på pilen ved siden av knappen søk, deretter velger du saksparter. 
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15. Så trykker du den grønne knappen «Søk». Nå får du opp de partene du la inn tidligere. Deretter 
trykker du på valget «Fra» ved siden av navnet til vedkommende/firma og trykker ok.

 

 

16. For å gradere eventuelle nabovarsel så klikker du på pilen ved siden av dokumentet, velger 
«Dokumentdetaljer» og Unntatt offentlighet i valget «Tilgangskode». Lagre. 
 

 

 



17. Når du er ferdig med å gradere dokumentene, eller om du ikke skal gradere og er ferdig, så går 
du til valget «Status» og velger «Journalført».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18. Deretter trykker du den grønne knappen «Lagre» øverst til høyre. Nå er saken og 
journalposten ferdig-ført fra arkivet. Integrasjonen over til Esa begynner nå, deretter vil 
saken kunne sees i arkivsystemet vårt. 

 

 


