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OM DENNE VEJLEDNING

Denne vejledning henvender sig til bygge-, miljg- og kultursagsbehandlere, der skal
arbejde med ansggninger i Byg og Miljg.

Vejledningen gennemgar de funktioner, der findes til modtagelse af ansagninger i
kommunen og Kulturstyrelsen.

Denne vejledning forudsaetter et grundleeggende kendskab til Byg og Miljgs formal
og grundbegreber. Det kan du fa i vejledningen: Begreber og sammenhaenge i Byg
og Milja.

Byg og Miljg kan integreres med kommunens fag- eller ESDH-system. Det betyder
at ansggninger, bilag og tilhgrende data automatisk overfares hertil, og at
sagsbehandleren gennem det pagaeldende fag- eller ESDH-system vil kunne
kommunikere med ansggeren. Hvis der er etableret en integration, vil det ikke veere
ngdvendigt at bruge Byg og Miljgs sagsbehandleradgang.

SAGSBEHANDLERADGANG I BYG OG
MILJOD

Byg og Miljg omfatter to sites:

e Byg og Miljg p& www.bygogmiljoe.dk, hvor ansggere kan sgge om tilladelse i
alle bygge- og fredningssager samt nogle miljgsager. Man logger pa med
NemlID.

e Sagsbehandleradgang pa https://sag.bygogmiljoe.dk til medarbejdere i
kommunerne og Kulturstyrelsen med login via Danmarks Miljgportal.

Modtagelse af ansggninger hos myndigheden

Pa Sagsbehandleradgang kan myndigheden se indsendte ansggninger og
supplerende dokumentation samt kommunikere med ansggeren.

Myndigheden har desuden mulighed for at angive, hvilken status sagen har, samt
om det er ansggeren eller sagsbehandleren, der har initiativet til at tage neeste
skridt.

Byg og Miljg handterer dog ikke sagsbehandling og kan ikke varetage
kommunens journalforpligtelser.
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Myndigheden kan med fordel integrere systemet med det ESDH- eller fagsystem,
man anvender.

Sag og indsendelse

En "sag” i Byg og Miljg er sagen, som ansggeren ser den. Ansggerens sag opstar
for myndighedens sag. Opdelingen efter enkeltsagsprincippet sker allerede under
ansggerens forberedende arbejde med sit projekt.

Forst nar ansggeren fgrste gang har indsendt ansggningen, dvs. ved den farste
indsendelse, kan sagen ses af myndigheden.

Ansggerens sag og myndighedens sag er dog stadig kun associerede gennem
indsendelsen. Det star ansgger frit at lave aendringer i sit projekt og sine sager, og

det er farst, nar der fremsendes en ny indsendelse, at myndigheden far kendskab til
disse eendringer.

Myndigheden kan besvare ansggningen i Sagsbehandleradgang og saette en
reekke veerdier for sagen. Alle besvarelser vil herefter kunne ses af ansggeren som
kommunikation fra myndigheden vedrgrende sagen.

OVERSIGT OVER INDSENDELSER
Sagsbehandling

Ansogninger

[Angiv segekriterier og tryk pa 'Opdatér’ for at sege i ansegninger

Sagsnummer Fra dato Til dato Veslg sagsomrade Veelg sagstype Opdatér

Vis kun uden Vis kun inger med udlobet frist [/ Vis kun ulzste ansogninger Gruppér pé sag

108 ansegninger fundet ud frz

kriterier X

Sagen
afventer

Leest | Sagstype Sagsnummer Status

Indsendt ¥ Visitationsfase | Sagsbehandlingsfase | Handlinger

Besvar |

Detaljer |

Halfdansgade 8, 2300 Doiihloed
Kebenhavn S i

BR18 - Servicemal Vent derli
SMerpaycerigere | coger | 06-11-2018 13:32 - Ejendomsnr.: 201384 21 40 I

Enfamiliehus oplysninger/materiale .
+ Amagerbros Kvarter, ownload

Kebenhavn - 375 kun
seneste |

Servicemal

Sagsbhehandleradgang viser som udgangspunkt en liste over de indsendelser,
kommunen har modtaget, dvs. ansggninger og senere indsendelser i en given sag.
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o Klik pa Opdater for at se kommunens sager. Man skal altid opdatere denne
side for at fa vist de nyeste indsendelser.

Ansggningslisten indeholder fglgende kolonner:

e Sagstype

e  Sagsnummer

e Status

e Sagen afventer
e Indsendt

e Sted

Sggning, filtrering og sortering
Listen er som udgangspunkt vist i omvendt datoorden efter indsendelsesdato.
Ansggningslisten giver mulighed for at s@ge og filtrere pa specifikke kriterier.

Kriterierne angives @verst pa siden, og du kan kombinere de forskellige. Der er
falgende muligheder:

Ansggninger

Angiv segekriterier og tryk pa 'Opdatér’ for at sage i ansegninger

Veelg sagsomrade Veelg sagstype

Vis kun ansegninger uden sagsnummer Vis kun ansegning med udlebet frist Gruppér pa sag Vis kun ulaeste ansegninger

e Sggning pa sagsnummer

e Man kan veelge udelukkende at fa vist ansggninger uden sagsnummer: Saet
flueben i Vis kun ansggninger uden sagsnummer.

e Man kan veelge udelukkende at fa vist ansgger, hvor en frist er udlgbet: Seet
flueben i Vis kun ansggninger med udlgbet frist.

e Sggning pa ansggninger modtaget i bestemt datointerval

o Filtrering pa sagsomrade

e Filtrering pa sagstype

Indsendelse af bilag til en ansggning kan ske ad flere omgange, og
ansggningslisten viser som udgangspunkt de enkelte indsendelser hver for sig.
Man kan veelge at gruppere listen pa sager, sa de forskellige indsendelser pa
samme sag vises samlet. Grupperingen sker efter matrikelnummer/sagsnummer.
Seet flueben i Gruppér pa sag.
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Man kan markere en indsendelse som laest: Seet flueben i kolonnen Laest. Derefter
kan man vaelge udelukkende at fa vist ulaeste indsendelser: Saet flueben i Vis kun
uleeste ansggninger. Hvis en ansggning har to indsendelser, hvor man kun har
markeret den eeldste som leest, og man derefter grupperer de to indsendelser pa
sag, vil ansggningen ikke blive markeret som laest. Hvis man har markeret begge
eller kun den nyeste indsendelse som leest, vil ansggningen blive markeret som
leest, ogsa efter de er grupperet pa sag.

En visning med sggninger, filtrering og sortering kan gemmes ved at kopiere og
gemme URL’en som bogmeerke.

Handlinger

Der er fire muligheder for at komme videre med de enkelte indsendelser:

Handlinger

o Klik pa Besvar for at redigere sagsoplysningerne og sende besked til ansgger.

o Klik pa Detaljer for at se ansggning og eventuelle bilag uden at redigere. Fra
detaljebilledet er der ogs& mulighed for at komme videre til at besvare.

o Klik pa Download alt som Zip for at hente ansggning, konfliktrapport og
eventuelle bilag.

e Klik pa Download kun seneste for kun at hente senest tilfgjede dokumenter.
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SAGSOPLYSNINGER OG
KOMMUNIKATION
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Sagsbehandling

< Tilbage tl ansagningsoversigt

Sagsnummer:

« Fller fr

Sagstype
Indsendt
Klassifikationer

Ansvarlig myndighed

Sagsstatus

Status

Sagsfase

m zip

Enfamiliehuse, storre carporte, garager m.v.
01-05-2014
KL:02.34.02P19B

Koebenhavns Kommune

Ansegningen er indsendt

Ansegning

Sagsbehandler Kebenhavn v

Sagen afventer Myndighed
Frist 01-05-2014
Kommentar Frist igar.

Myndigheden kan besvare indsendelsen. Man kan sende én eller flere besvarelser
og hver besvarelse kan indeholde én eller flere informationer om sagen.

Besvarelser behgver ikke at veksle med indsendelser fra ansggeren. Man kan
sende flere besvarelser uden mellemliggende indsendelser fra ansggeren, og
ansggeren kan foretage flere indsendelser uden mellemliggende besvarelser fra
myndigheden.

Informationer om sagsstatus, -fase, initiativpligt, frist, sagsbehandler og
sagsnummer styres udelukkende af myndigheden, og det er myndighedens ansvar
at opdatere disse oplysninger.

Nar du redigerer oplysningerne, vil det blive vist for ansggeren som kommunikation
i sagen. Derfor skal du altid udfylde feltet Titel, nar du @endrer i sagsoplysningerne.

Ved Besvar har du desuden mulighed for bl.a. at skrive en besked til modtageren,
samt vedheefte en skrivelse eller bilag.

Side 7/12



[ ] KOMBIT A/S TIf. +45 33 34 94 00 CVR-nr.: 19435075
Ko M B : I Halfdansgade 8 kombit@kombit.dk EAN-nr. 5790001969370
2300 Kgbenhavn S www.kombit.dk

Sagens informationer

Den enkelte indsendelse indeholder falgende oplysninger fra ansggningen:

Ansggningen i pdf-format. Ansggningen er automatisk genereret ud fra
ansggerens valg og dokumentation i Byg og Miljg.

Ansggningen fra den seneste indsendelse indeholder desuden oplysninger om
gndringer siden forrige indsendelse samt en liste over alle tidligere indsendelser i
sagen med link til disse.

Ansggningen indeholder desuden links til vedhaeftede filbilag.

Alle filer samlet i en zip-fil, herunder

e Ansggningen, pdf

e Eventuelle indsendte bilag

o Konfliktrapport, pdf. En automatisk genereret sggning efter forhold, regler og
begraensninger, der geelder for de matrikler, ansggningen omfatter
(konfliktsggning). Denne sggning omfatter alle de kilder, der er sggt pa, og er
det eneste dokument, der udelukkende vises for sagsbehandleren, idet
myndigheden skal have sikkerhed for, hvilke bestemmelser og forhold der er
undersggt. (For ansggeren vises udelukkende de bestemmelser og forhold, der
kan have indflydelse pa sagen, dvs. hvor der faktisk er fundet noget.)

Alle filer skal downloades for at blive gemt hos myndigheden. Myndigheden kan
veelge at downloade dokumenterne med det samme eller vente til senere.
Dokumenterne bliver liggende pd URL’en indtil 12 maneder efter sagens afslutning,
men Byg og Miljg er ikke journal eller arkiv for dokumenterne. Det er
myndighedernes ansvar at downloade og journalisere alle vedhaeftede dokumenter.

Sagen indeholder desuden en reekke oplysninger, som myndigheden kan redigere
efterhdnden som sagen behandles. Klik p& Besvar for at redigere i disse
oplysninger.

Side 8/12



KOMBIT A/S TIf. +45 33 34 94 00 CVR-nr.: 19435075

]
Ko M B : I Halfdansgade 8 kombit@kombit.dk EAN-nr. 5790001969370
2300 Kgbenhavn S www.kombit.dk

Besvar

Besvarelsen skal altid indeholde en titel. Titlen er den tekst, der bliver vist i

historikoversigten.

Besvarelse

Titel*

for ansegeren i korrespondancelisten, og ber helt kort afspejle

Brevdato 26-03-2014

Du har mulighed for at sende fglgende til ansggeren i en besvarelse:

Skrivelse:

Skrivelse

Hoveddokument
Skriv en tekst eller vedheeft et dokument, som forklarer ansegeren, hvad der er sket i sagen (fx afgorelse. manglende dokumentation, information om udvalg/hering), hvad

der forventes af ansegeren, og hvad ansegeren kan forvente er naeste skridt

@ Skriv tekst © Vedheeft dokument

Bilag

Her vedheeftes eventuelle bilag til skrivelsen. Hvis skrivelsen er en afgerelse, ber klagevejledning vedlaegges.

Veelg fil Vedheeft

Man kan skrive en kort meddelelse til ansggeren eller vedhaefte et dokument med et
standardbrev, hvis man har et sddant. Der kan vedhzeftes bilag til besvarelsen. Hvis

skrivelsen er en afggrelse, kan man eksempelvis vedhaefte en klagevejledning her.

Opdatér sagsstatus:
Opdater sagsstatus
Status Ansegningen er Indsendt
Sagsfase Ansagning
Sagen afventer Myndighed
Frist 01-05-2014
Pamindelser Notifikation 7,14,21 dage Dukan
Kommentar Fristigar Kort kommentar tll ansegeren ved
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Status kan seettes til:

e Ansggningen er indsendt (seettes automatisk ved ansggerens fgrste
indsendelse)

e Ansggningen er modtaget

e Ansggningen er afvist, ikke fyldestggrende materiale

e Venter pa yderligere oplysninger/materiale

e Udtalelse sent til Miljgstyrelsen

e Fuldt oplyst med fyldestgagrende materiale

e Sagsbehandles - afventer oplysninger

e Sagen erihgring

e Sagen er under politisk behandling

e Sagsbehandling starter forfra grundet veesentlig &endring i sagens
karakter

e Sagen behandles af anden myndighed
e Sagen er afgjort

e Sagen er afslaet

o Arbejdet er pabegyndt

e Arbejdet er feerdigmeldt

e Sagen afsluttet

e Sagen er annulleret

e Sagen behandles i andet system

e Bero-sagibero

Sagsfase styrer faseoversigten pa sagen i ansggerens projekt. Sagsfasen er
desuden styrende for de aktuelle dokumentationskrav. Faserne kan seettes til:

Ansggning (seettes automatisk ved ansggerens fgrste indsendelse)
Myndighedens behandling

Afventer start

Under arbejdet

Arbejdet afsluttet

Sag afsluttet

ogkwnE

Sagen afventer henviser til, hvem der har ansvar for det naeste skridt i sagen.

Veerdierne kan seettes til

7. Myndighed (seettes automatisk ved ansggerens fgrste indsendelse)
8. Ansgger
9. Ingen

Frist. Her kan myndigheden angive en dato som frist for ansggeren. Fristen kan
knyttes op pa en foruddefineret fristprofil. Fristprofilen angiver, hvor mange
notifikationer, der bliver sendt til ansgger inden fristens udlgb. Fristprofilen seettes
op af centraladministrator, dvs. KOMBIT.

Opdatér sagsbehandler

Navn* I a sagsbehandleren eller den gruppe af sagsbehandiere, so faet tildelt beha

E-mail

Telefon
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Kommentar. Kommentaren vil i ansggerens projekt blive vist umiddelbart efter
status, sagsfase, sagen afventer og frist.

Angiv navn og evt. kontaktoplysninger (e-mail og telefon) pa sagsbehandleren.
Hvis der er skrevet en e-mailadresse, vil sagsbehandleren blive notificeret via e-
mail, hvis der kommer nye indsendelser til sagen.

Tildel sag

Sagsnummer™

Tildel sag:

Sagsnummer. Nar blot én af indsendelserne i en sag har faet tildelt sagsnummer,
geelder dette automatisk for de gvrige indsendelser i samme sag. Sagen skal altsa
kun have tildelt sagsnummer én gang.

Opdatér dokumentationskrav

Du kan tilfeje supplerende dokumentationskrav, som ansegeren skal udfylde som en del af ansegningen. Veelg dokumentationstypen, styrken af kravet samt den fase, som

dokumentationskravet skal tilknyttes.

Dokumentationstype %

ste deklarationer

Kravstyrke Kravet er obligatorisk

Tilknyttet fase Ansoegning

Tilfaj

Sagsbehandleren kan tilfgje supplerende dokumentationskrav til en sag.

e Dokumentationstype. Her veelger man det dokumentationskrav, man gnsker at
tilfgje.

e Kravstyrke. Man kan angive, om kravet skal veere frivilligt eller obligatorisk for
ansggeren at udfylde. Man kan ogsa fierne eksisterende dokumentationskrav
fra sagen.

e Tilknyttet fase. Her veelger man, hvilken fase dokumentationskravet skal
tilknyttes. Man skal vaere opmaerksom pa at veelge den nuvaerende eller en
fremtidig fase. Hvis man veelger en fase, der er overstaet, vil ansgger ikke
kunne se kravet.

Alle ovenstaende besvarelser er frivillige og kan frit kombineres. Vaer opmaerksom
pa, at ansgger kan se alle aendringer der sker i sagen. Hver gang man aendrer i
detaljerne om sagen, bliver der automatisk sendt en besked til ansggeren.
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MULIGHED FOR "MEDBETJENING”

Ansgger har mulighed for at benytte funktionen "Tilknyttede personer”, hvis
han/hun gnsker at invitere andre med til at deltage i sit projekt, fx med henblik pa at
udfylde dokumentationskrav. Det kunne fx veere en kloakmester, arkitekt eller en
avrig radgiver.

Denne funktion kan ogsa bruges, hvis ansgger gnsker hjeelp fra sagsbehandleren
til at udarbejde og indsende en ansggning.

Der er 4 forskellige rettigheder, ansgger kan tildele en tilknyttet ansgger:

e Kan kun leese projektets indhold

e Kan udfylde dokumentation, men ikke indsende ansggningen

e Kan ansgge pa dine vegne

o Ejerskab af projektet (denne mulighed kommer fgrst, nar personen har faet
tildelt en de andre rettigheder og har accepteret invitationen)

Tilknyt en person

Navn*

E-mail*

Rettighed i projektet*

‘ Kan laese ansggningen

Meddelelse til modtageren*

Hvis ansggeren gnsker hjeelp af sagsbehandleren, udfylder ansggeren navn og e-
mailadresse p& sagsbehandleren og tildeler denne leeserettigheder. Nar ansggeren
klikker pa "Send invitation”, vil sagsbehandleren modtage en email med et link til

Byg og Miljg. Her skal sagsbehandleren logge pa med sit medarbejder-ID (NemID),
og kan herefter se ansggerens projekt og vejlede ud fra det.
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