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Håndtering av søknader i BEST-K - instruks
Dette dokumentet er forankret i STY-605097 Gjennomføring av drift og vedlikehold infrastruktur – prosedyre.
1. Mål og hensikt 
Hensikten med dokumentet er å beskrive hvordan søknader i BEST-K skal håndteres, slik at søknader om sportilgang gjøres på en ensartet måte. Aktiviteter som utføres i og ved sporet krever en kunngjøring, som skal inneholder sikkerhetsrelatert informasjon som angår togframføringen. BEST-K er Bane NORs bestillingsportal for sportilgang, og er koblet opp mot FIDO hvor kunngjøringene om arbeider i og ved spor formidles til både trafikksentralen og jernbaneforetakene.
2. Omfang 
Denne instruksen gjelder for alle Bane NORs interne og eksterne som har behov for og søker om sportilgang i BEST-K, samt Bane NOR ansatte som administrerer søknader i BEST-K. 
Instruksen må også ses i sammenheng med følgende styrende dokumenter:
STY-605076 Operasjonalisering av fastlagt plan for arbeid i spor og fordeling av restkapasitet til infrastrukturforvalter – prosedyre
STY-601050 Sikkert arbeid i og ved Bane NORs infrastruktur – instruks
STY-605404 Utfylling av søknader i BEST-K – veiledning


2.1. Nettadresser til innloggingssider for systemer og verktøy

[bookmark: _Hlk151450243]BEST-K: 	BEST-K
FIDO: 	FIDO


Arbeidsbeskrivelse for søkere av sportilgang i BEST-K 

	Aktivitet 
	Beskrivelse

	Registrere bruker i BEST-K

	Eksterne må søke tilgang til BEST-K gjennom Bane NORs tilgangsportal for eksterne.

Ansatte i Bane NOR må søke til BEST-K gjennom Bane NORS tilgangsportal for interne.

	Koordineringsmøter for sportilgang
	Søker eller representant for søknad skal stille på koordineringsmøter for sportilgang dersom de har behov for sportilgang. Det er viktig å melde inn behov for sportilgang så fort behovet er identifisert. 

	Søke om sportilgang iht. tidsfrister 
	Frist for innmelding er tirsdag kl.12:00, 12 dager før aktuell uke for arbeid. Noen avvik kan forekomme, se detaljerte frister beskrevet i Kundeportalen (Banenor.no) Verktøy og systemer under BEST korttid.

HUSK!
Sportilgang er ikke innvilget før bekreftelse foreligger i BEST-K og kunngjøring i FIDO. Det skal kun søkes om sportilgang som det er planlagt aktivitet for. Det skal heller ikke søkes om mer tid enn det er behov for. 

	Bekreftelse av innvilget sportilgang
	Innvilget sportilgang vises i BEST-K som «kunngjort» i FIDO. 

Sportilgang er ikke innvilget før bekreftelse foreligger i BEST-K og kunngjøring i FIDO.

	Innstilling av aktiviteter/arbeid inneværende døgn
	Dersom innvilget sportilgang ikke skal benyttes, skal søker eller hovedsikkerhetsvakt (HSV) ta direkte kontakt med togleder på strekningen. Det skal i tillegg sendes e-post til respektive sportilgangskoordinator.

	Innstilling av aktiviteter/arbeid påfølgende døgn/uker
	Dersom innvilget sportilgang ikke skal benyttes skal den innstilles i BEST-K. Beskrivelse av hvordan dette gjøres ligger i brukermanual til BEST-K. Den respektive sportilgangskoordinator skal kontaktes på e-post ved innstilling.

	Oppstått behov for sportilgang etter søknadsfristens utløp
	Er det behov for å søke sportilgang etter utløpt innmeldingsfrist skal søker kontakte sportilgangskoordinator for avklaring.   

	Søkt sportilgang blir ikke innvilget 
	Ta kontakt med respektiv sportilgangskoordinator for å avtale videre plan og tid. 

	Innvilget sportilgang blir ikke gitt som avtalt (avvist etter godkjenning fra sportilgangskoordinator)
	Det skal rapporteres til respektiv sportilgangskoordinator og prosjektet innen 24 timer via e-post.  

	Kompetanse krav 
	Søker er selv påkrevd å sette seg inn i satte retningslinjer og krav for arbeid i og ved sporet i TJN, samt veileder for bestilling i BEST-K.








Arbeidsbeskrivelse for sportilgangskoordinator

	Aktivitet 
	Beskrivelse

	Planleggingsmøte med Operativt ruteplan 
	Møte mellom sportilgangskoordinator og Operativt ruteplan. Det skal enten gjennomføres i forkant av koordineringsmøte for sportilgang eller gjennom deltakelse av Operativt ruteplan i koordineringsmøte for sportilgang. Sportilgangskoordinator er ansvarlig for gjennomføring av møtet, eller fast dialog med Operativt ruteplan. 

	Koordineringsmøter for sportilgang
	I etterfølgelse av søknadsfrister avholdes koordineringsmøter med alle søkere av sportilgang. Møtene skal referatføres på forhåndsdefinert mal. Sportilgangskoordinator er ansvarlig for gjennomføring av møtet.

	Kontrollere at søknad er korrekt utfylt
	Veiledning i riktig utfylling av søknad i BEST-K. Herunder tittelfelt, arbeidsbeskrivelse, varighet, omfang mm.

	Koordinere innkommende søknader i BEST-K
	Søknader om sportilgang koordineres for enkeltuker iht. søknadsfrist. 

Eksempel: 
· Etter utløpsfrist for uke 23, skal kun denne uken sendes til rutekontoret. Søknader for påfølgende uker skal ikke sendes til rutekontor før utløp av søknadsfrist for disse ukene.

Kjente behov med lengere tidshorisont kan avklares i planleggingsmøte med Operativt ruteplan. 
 
Søknader for en bane/strekning skal koordineres og legges til «under behandling». Når alle mottatte søknader er koordinert for gjeldende bane/strekning, skal de sendes til operativ ruteplanlegger (Operativ ruteplan) for videre behandling. Operativ ruteplanlegger utarbeider og distribuerer kunngjøringene i FIDO.

	Bekreftelse av innvilget sportilgang
	Innvilget sportilgang vises i BEST-K som «kunngjort» i FIDO. 

Sportilgang er ikke innvilget før bekreftelse foreligger i BEST-K og kunngjøring i FIDO.

	Søknader etter søknadsfrist
	Er det behov for å søke sportilgang etter utløpt innmeldingsfrist skal søker kontakte sportilgangskoordinator for avklaring.

	Konflikt mellom søknader eller tvil om prioritering ved for sen søknad om sportilgang
	Dersom det oppstår konflikter der det er tvil om hvilke aktiviteter som skal prioriteres, skal sportilgangskoordinator, Operativ ruteplan og søkere forsøke løse dette i dialog. I tilfeller der konflikten ikke løses i dialog mellom sportilgangskoordinator, Operativt ruteplan og søkere skal strekningssjefsjef kontaktes for avklaring og prioritering. 

	Dokumentasjon
	Dokumentasjon arkiveres i felles mappe «Sportilgangskoordinator – dokumenter».

	Håndhevelse av frister 
	Sportilgangskoordinator innehar myndighet til å avslå søknad dersom denne kommer etter fastsatt frist.
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