[image: image1.png]VESTNES
KOMMUNE



                  Vestnes kommune  

Rutine for landbruks- og skogsaker i Vestnes kommune

Konsesjonsfritak:

Søknader som vi berre skal skrive under:

Vi skriv under og returnerer.

Når vi får desse tilbake frå tinglysing set vi dei i ein perm som skal oppbevarast i ???? år.  Skal ikkje journalførast – berre til opplysning for oss i eit avgrensa tidsrom.

Søknad om tilskot:

Søknad om tilskot til spesielle miljøtiltak i landbruket (SMIL)

Enkeltsak pr. søknad

Vi journalfører og skannar alt.

Skal journalførast og merkast u/off §5a.  Vi skjermar ikkje avsendar/mottakar. 

Journalføringsrutine:

· Søknad inn til kommunen

· Arkivet stemplar med innkomen dato

· Arkivet leverer dokumenta til landbruksansvarleg

· Landbruksansvarleg skriv på det som skal på søknaden og leverer den til arkivet for journalføring og skanning

Saldokort:

Første og siste saldokort vert levert til arkivet for journalføring og skanning.

Produksjonstilskot (PT):

2 gonger i året.

Enkeltsak for kvar søkar som følgjer heile arkivperioden

Sakstittel: Produksjonstilskot for landbruket – namn

Saka skal ikkje skjermast.

Journalpost: Søknaden skal ikkje unntakast offentlegheit når ikkje personnummer og bankkontonr er opplyst

· Søknad inn til kommunen

· Arkivet stemplar med innkomen dato det som kjem på papir

· Arkivet leverer dokumenta til fagkonsulent landbruk

· Fagkonsulent landbruk kjem tilbake med dokumenta som skal journalførast, både dei som har kome på papir og dei som har kome elektronisk.

Utbetaling 2 gonger pr år – desse vert journalført.  Kjem elektronisk slik at vi brukar Lagre som, og hentar dei inn i ePhorte som fil fra disk.

Tilskot gjennom Regionalt miljøprogram for Møre og Romsdal

1 gang i året (haust)

Enkeltsak for kvar søkar som følgjer heile arkivperioden

Sakstittel: Tilskot gjennom Regionalt miljøprogram (RMP)  – namn

Alt kjem på papir og alt skal skannes. 

· Søknad inn til kommunen

· Arkivet stemplar med innkomen dato 

· Arkivet leverer dokumenta til landbruk for påskrift

· landbruk kjem tilbake med dokumenta til journalføring og skanning

· Landbruk får tilbake originalsøknadane for oversending til fylket

Søknad om bygging av landbruksveg

1 sak pr. søknad

Søknad blir journalført, og alt skannes

Dersom det blir søkt om tilskot til vegen skal den i same sak som bygging av vegen.

Første og siste saldokort blir å journalføre.

Tilskot til sjukeavløysar

Enkeltsak for kvar søkar som følgjer heile arkivperioden

Sakstittel: Tilskot sjukeavløysar i landbruket – namn (skal skjermast)

Saka skal skjermast med Off.l. § 5a, jf FVL § 13 nr 1.
Journalpost: Skal unnta frå offentlegheit med: Off.l. § 5a, jf FVL § 13 nr 1. 

Avsendar skal skjermast.

· Søknad inn til kommunen

· Arkivet stemplar med innkomen dato 

· Arkivet leverer dokumenta til landbruk

· landbruk kjem tilbake med dokument inkl vedlegg til journalføring og skanning.

Skogavgiftsrekneskap

Ikkje førast

Motorferdsel i utmark.

Samlesak pr år. 

OBS ved løyve til funksjonshemma og liknande. eigne saker pr. søkar pga personopplysningar

