Føring av saker i ePhorte - sentraladministrasjonen
Landbruk
Sentral (m/personalavdelinga, servicekontoret, kassa, flyktning)
Landbruk

Kven har ansvar for kva:

	Liv Bente Viddal, landbrukssjef
	

	Børild Skåra
	

	Åshild Steinnes
	

	Roger Nedreklepp, skogbruksjef
	

	Even Øverbø
	

	Eidseflot
	

	Meek
	


Landbrukskontoret har 3 arkivdelar: emnearkivet (som ligg til servicekontoret), kulturlandskap og gards- og bruksnummer arkivet. Ved det sistnemne skal vi legge til ei K-kode, innan landbruk, og dermed skille frå andre avdelingar.

Sakstyper med eigne arkivdelar
Sakstittel:
Smil - tilskot 2007 - NN – kva det vert søkt om

Arkivdel: 
KUL

Prinsipp: 
Kulturlandskap

Klassering: 
Årstal (t.d. 2011)

Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Søknad om tilskot til spesielle miljøtiltak i landbruket.

Merknad:


På stempel og mappe fører vi opp både KUL og årstal. Før (K-2000) heitte det STILK – no SMIL

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – NN - Gjødselplan for 2007 - 2011

Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr, v32

Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Analyserapport



Utsending av ny gjødselplan

Merknad:

Planen gjeld for 5 år. Det er nye gardbrukarar som frå planar kvart år. Vi lagar ny sak for kvar gong.

Sakstittel: 
Gnr/bnr 3/9 – Sjukeavløysing – Mons Monsen
Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr V14

Tilgangskode: U – unnateke off. innsyn, jmfr. off.lova § 13/forv.l. § 13

Jp-tittel: 
Søknad om avløysartilskot ved sjukdom
Merknad:

Kopi av orginalt søknadsskjem (framsida) vert stempla, skanna og ført på eiga sak for kvar person. Kvar jp inneheld søknadsskjema med vedlegg (alle dokument i tilknyting til denne søknaden, også dei som kjem inn i ettertid. Sakshandsamar fyller ut baksida av søknadsskjemaet og skannar inn dette som ein utgåande jp før den vert sendt Statens landbruksforvaltning.

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Bygdeutviklingsmidlar - NN

Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
Gnr/bnr V12

Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Søknad om bygdeutviklingsmidlar



Saldo/utbetalingskort – (NB- kopi av orginal)

Merknad:
Enkelte av vedlegga skal unnatakast off. innsyn (likning, næringsoppgåve)

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x – Søknad om konsesjon ved overtaking av fast eigedom – NN
Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)
Prinsipp: 
Gnr/bnr

Klassering: 
gnr/bnr V62 &18
Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Søknad om konsesjon ved overtaking av fast eigedom – NN
Merknad:
Vi kan stemple på orginal
Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x Bu og driveplikt - NN

Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr
Klassering: 
Gnr/bnr V63
Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Søknad om fritak for bu- og driveplikt

Merknad:

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x - Prioritetsvikelse / respektering av festerett - NN
Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr


Klassering: 
Gnr/bnr

Tilgangskode: U – unnateke off. innsyn, jmfr. off.lova § 13/forv.l. § 13

Jp-tittel: 
Søknad om prioritetsvikelse / respektering av festerett

Merknad:
Stemple på kopi av orginal. Orginal skal vidare til fylket.

Sakstittel:
Gnr/bnr x/x, Liadal – søknad om dispensasjon frå kommuneplanen sin arealdel for deling av grunn til bustadtomt - Jordlova

Arkivdel:
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)

Prinsipp: 
Gnr/bnr


Klassering: 
Gnr/bnr 

Tilgangskode:
Nei
Jp-tittel:
Som over
Merknad:
Vi opprettar eiga sak på landbruksavdelinga i dei sakene som skal handsamast etter jordlova – sakene er oversendt frå planavdelinga. Får sama tittel som jp i ”mor-saka”.

Yme erstatningsordningar

Sakstittel: 
Gnr/bnr x/x - Erstatning ved avlingssvikt grovfor 2006



Gnr/bnr x/x – Erstatning etter tap av sau på beite



Gnr/bnr x/x – Erstatning etter katastrofetap i husdyrhald



Gnr/bnr x/x – Erstatning etter vinterskade på eng

Arkivdel: 
Gnr/bnr – (gards- og bruksnummer arkivet)Prinsipp: 


Klassering: 
Gnr/bnr, V16 (evt V15)
Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Søknad om erstatning ved …..
Merknad:


Sakstyper i emnearkivet

Sakstittel: 
Fellingsløyver på hjort årstal
Arkivdel: 
Emne

Prinsipp: 
K-koder

Klassering: 
K46

Tilgangskode: 

Jp-tittel: 


Merknad:

Ny sak for kvart år. Inneheld, tildeling, klager, fellingsrapportar.

(Utgått: fellingsrapport vert levert landbruksavdelinga som legg inn liste over alle)

(Utgått: ved klager opprettar vi ny sak pr. klagar då det er enkeltvedtak)

Sakstittel: 
NN – Søknad om ordinært tilskot
Arkivdel: 
Emne

Prinsipp: 
K-koder
Klassering: 
V17
Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Søknad om tilskot gjennom regionalt miljøprogram for Møre og Romsdal 

Merknad:
Stemple på kopi av orginal. Orginalskjema vert sendt bort til landbruksavdelinga for vidaresending til fylket.
Sakstittel: 
Kommunalt viltfond (samlesak frå 2007 – d.d)
Arkivdel: 
Emne
Prinsipp: 
K-kode
Klassering: 
K40
Tilgangskode: 

Jp-tittel: 


Merknad:
Når storvalda søkjer skal dei inn på ei felles sak: Kommunalt viltfond 2007/…
Når andre søkjer opprettar vi ny sak for kvar. Døme: Prosjektet "Kostar hjorten meir enn han smakar" - støtte frå kommunalt viltfond 2007. Søknadsfrist utpå hausten/vinteren ein gong.

Vi fører ikkje:
Ettersøksavtale  om tilgang på godkjent ettersøkshund under jakt på elg, hjort og rådyr.

Send direkte til Landbrukssjefen. Vi treng ikkje føre desse, landbruk har berre kontroll med at alle vald har ei slik avtale.

Sett-hjort skjema – ikkje arkivverdig – skal ikkje i ephorte
Søknad om produksjonstilskot for grovfor 

skal ikkje stemplast eller førast, då dette er ein søknad som skal påførast opplysningar og Å.Steinnes opprettar eit utgåande dokument og sender saka over til Møre og Romsdal fylke, Landbruksavdelinga.
Sentral

Kven har ansvar for kva

	Wenche Solheim, rådmann
	

	Eldar Øye, konsulent
	

	Vidar Fosse, løns- og personalsjef
	


Sakstyper med eigne arkivdelar

Personalmapper

Sakstittel:
Personalmappe – Førenamn Etternamn
Arkivdel:
Pers
Prinsipp:
Personalarkiv
Klassering:
Primær, fødselsnr, 11 siffer, Sekundær; Etternamn, førenamn
Tilgangskode:
P – Personalsak – unnateke offentleg innsyn. Offl. §23, jf §13 og fvl. §13
Jp-tittel:

Merknad:
Personalarkiv for alle tilsette i Ørsta kommune – oppvekst- og kultursektoren har eige fysisk arkiv men elektronisk arkiv er felles.
Her fører vi saker vedk. den einskilde tilsette:

Aktuelle titlar på dokument/jp:

· Søknad om permisjon

· Søknad om fast tilsetting

· Arbeidsavtale 2011 (her ligg alle arbeidsavtalane for eit år – som vedlegg etter kvart som dei kjem til registrering)

· Melding frå NAV/KLP

· Oppfølgingsplan ved sjukdom

· Søknad om støtte til kjøp av terminalbriller (Vi har snakka både med FEA og SKB og dei er enig i at dette skal ligge på personalmappe. Dette grunna i Forskrift til Arbeidsmiljølova som seier noko om tilrettelegging for tilsette, einskildpersonar.

Brukararkiv
Sakstittel: 
Reiserett med transporttenesta for funksjonshemma – NN

Arkivdel: 
Bru
Prinsipp: 
Brukar
Klassering: 
Etternamn fornamn, F11 &70

Tilgangskode: U – Unnateke off. innsyn, jmfr. off.l. § 13 / forv.l. § 13
Jp-tittel: 
Søknad om reiserett med transporttenesta for funksjonshemma – NN

Merknad:

Sakstittel: 
Parkeringsløyve – NN

Arkivdel: 
Bru
Prinsipp: 
Brukar
Klassering: 
Etternamn fornamn, Q50 &70

Tilgangskode: U – Unnateke off. innsyn, jmfr. off.l. § 13 / forv.l. § 13

Jp-tittel: 
Søknad om parkeringsløyve for forflyttingshemma – NN

Merknad:


Sakstittel: 
Følgjekort - NN

Arkivdel: 
Bru

Prinsipp: 
Brukar
Klassering: 
U – Unnateke off. innsyn, jmfr. off.l. § 13 / forv.l. § 13

Tilgangskode: Etternamn, fornamn, F10 &70

Jp-tittel: 
Søknad om følgjekort - NN

Merknad:
Sakstyper i emnearkivet

Sakstittel: 
Tilskot til dansegalla – lag/foreining/person
Arkivdel: 
Emne

Prinsipp: 
K-koder

Klassering: 
223 + evt. fagkode

Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Søknad om tilskot til dansegalla

Merknad:

Sakstittel: 
Driftstilskot – lag/forening
Arkivdel: 
Emne

Prinsipp: 
K-Koder

Klassering: 
223 + evt fagkode
Tilgangskode: 

Jp-tittel: 
Søknad om driftstilskot

Merknad:
Sakstittel:
KLP – prognose og årsoppgåve  (sak 2010/846)



SPK – Prognose og årsoppgåve  (sak 2010/847)

Arkivdel:
Emne

Prinsipp:
K-koder

Klassering:
570


Tilgangskode:


Jp-tittel:



Merknad: Årsoppgåve kjem i mai/juni, prognose kjem i september. Registrer inn det som kjem då dette er eit oppslagsverk for dei som arbeider med økonomi. 

Sakshandsamar: Kommunakasserar, kopi; økonomileiar i begge saker, kopi til rådgjevar økonomi SRK når det gjeld SPK.
Sakstittel:
Forvaltningsrevisjonsrapport – kva det gjeld

Arkivdel:
Emne

Prinsipp:
K-koder

Klassering:
Etter kva det gjeld
Tilgangskode:


Jp-tittel:

Merknad:
Kjem frå Søre Sunnmøre IKS, kjem gjrne som høyring på eit prosjekt om ”Eit eller anna”. Saka skal registrerast på rådmannen med kopi til dei som kan ha ynskje om å uttale seg. Etter at høyringsrunda er over vert prosjektet teke opp som sak i Kommunestyret (trur eg ????)
