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Notat
	Vår ref
	Deres ref:  
	Saksbehandler
	Dato

	[bookmark: SAKSNR][bookmark: NRISAK][bookmark: PRIMÆRKLASSERING]2012/262-7/057
	[bookmark: REF]
	[bookmark: SAKSBEHANDLERNAVN2][bookmark: SAKSBEHTLF]Anne Berit Nedrebø, 37 19 95 29
	[bookmark: BREVDATO]07.05.2014



[bookmark: INTERNEMOTTAKERETABELL]Til: 
[bookmark: TITTEL]Rutiner - landbruk
· [bookmark: Start]Egenerklæringer – Det opprettes ei saksmappe for de egenerklæringene som er tinglyst i løpet av et år. Egenerklæringene skannes inn når de kommer fra tinglysingen som inngående dokument. Kjøper av eiendom er avsender
· Regionalt miljøprogram (RMP) – fra og med 2015 legges disse i eget arkivsystem
· Søknader om Bygdeutviklingsmidler (BU-midler):Mail som kommer til postmottak videresendes saksbehandler som bestiller saksmappe. Saksbehandler legger inn søknad, vedlegg til søknad, uttalelse til søknad, vedtak fra Innovasjon Norge, utbetalingsanmodninger og ferdigmelding.
· Søknader om produksjonstilskudd. Søknader mottatt på papir, klager, manuelle utbetalinger, samleliste over vedtak mm skannes i ePhorte. Ei saksmappe for hver eiendom og søknadsomgang. Elektroniske søknader finnes på NettSLF sitt system
· Det opprettes ei saksmappe for hver søknad om avløsertilskudd ved sykdom
· [bookmark: _GoBack]Det opprettes ei saksmappe for hver søknad om konsesjon, søknad om fritak for boplikt og søknader om spesielle miljøtiltak i landbruket (SMIL/tidligere STILK) 
· Gårdsnummer/bruksnummer og eventuelt festenummer/seksjonsnummer brukes som klassering av saker som gjelder enkelteiendommer. Arkivdel GBN
· Forøvrig opprettes saksmappe ved behov
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