RUTINER FOR POSTFØRING
BOLIGKONTORET 
Pr 18.01.2022

Fullelektronisk arkiv Bolig ble innført 01.06.2012

Føres ikke:
Innkallinger sameier (referatene føres).
Søknad om bostøtte - eget fagsystem - eget arkiv. 
Henvendelser vedr. vedlikehold på boliger avtales direkte mellom boligkontoret og vedlikeholdsavdelingen.

Må oppbevares på papir:
Husleieavtaler.

Alle dokumenter sendes Boligkontoret, som er ansvarlig for arkivering av avtaler, og makulering av øvrige dokumenter.

OBS:
Erklæringer, obligasjoner og lignende skal ikke stemples på selve skjema, men på gul lapp.


KOMMUNAL BOLIG:
Husleieavtalen om kommunal bolig eller omsorgsbolig skal ikke stemples med “kopi”.
De andre dokumentene stemples med “kopi” 
En sak pr søker/fam
Ny sak – Malsak kommunal utleiebolig
Tittel 1: Kommunal bolig 
Tittel 2: navn og f.nr. (11 siffer)
Posten føres på saksbehandler, event avdelingsleder - som fordeler til riktig saksbehandler.	Comment by Marianne Hansen Østby: Alltid Kjersti?
Klassering: FNR (11 siffer)
	        FE  613 (boligbygg og leiligheter)
                    HIST saksnr. - ePhorte	 (hvis sak i ephorte tidl.)
Fotografier i.f.m. inn/utflytting importeres av Boligkontoret inn på saken.
Befaringsskjema og Hafslunds meldingsskjema importeres av Boligkontoret.	Comment by Marianne Hansen Østby: Vi gjør også det - slette "importeres av boligkontoret"?


KVITTERING UTLEVERING/INNLEVERING NØKLER
Føres på boligsak.
Saksbehandler: Anne Kjersti Lunde Jensen (el sjekk initialer på dokumentet)
Dok type: I
Avsender: Ved utlevering: Beboer - Ved innlevering: Boligkontoret (Med Orgnr?)







KOMMUNALT UTLÅN/TILSKUDD:
Avtale om lån og pantedokumenter skal ikke stemples med “kopi”
En sak pr søknad
Ny sak – Malsak startlån
Tittel 1: Startlån
Tittel 2: Navn og fødselsdato
Saksansvarlig: Anne Kjersti Lunde Jensen
Klassering: FE - 252 - Utlån
[bookmark: _GoBack]	       HSBREF – Referansenummer (Finnes i xml-fila)	Comment by Marianne Hansen Østby: Legger seg til automatisk ved opprettelse?
	       HIST saksnr. – ePhorte (hvis sak i ephorte tidl)


KREDITTOPPLYSNINGER – BISNODE/CREDITPRO
Føres i startlån-sak
Tittel: «Bisnode/Creditpro»
Dok type: I
Avsender: Boligkontoret? 


BOLIGKJØP AV BOLIGAVD. SELV
Føres unntatt off, § 23, inntil kjøpet er ferdigforhandlet og tinglyst.


BOLIGSAMEIENE
Det lages en sak pr. sameie.
Referater, vedtekter, årsoppgaver etc. som er gjeldende for det enkelte sameie.
Saksbehandler: Anne Kjersti? Eller Thomas Quille
Klassering FE L73 – Boligorganisasjoner
                

SKADEDYR
Skadedyr kommunale boliger sendes til Thomas Quille?  Andre kommunale bygg sendes Jonas Landmark. Skal ikke føres i Websak.







