Spillemidler

Mappestruktur for spillemiddelsøknader pr 13.09.11 : 
Opprette 1 arkivsak pr kommune pr år
Eks.: Spillemidler 2011 – 0806 Skien kommune 
Her legger vi inn oversendelsesbrev fra kommunen. Tilsagn og avslagsbrev fra oss til hver søker med kopi til kommunen registreres her. Vi lager en journalpost for tilsagn og en for avslag. 
Eks.: 	Tilsagn 2011 – 0806 Skien kommune 
Avslag 2011 – 0806 Skien kommune 
Det opprettes 1 arkivsak for politisk behandling og korrespondanse med KUD (Kultur-departementet) pr år. 
Eks.: Spillemidler 2011 
Her registreres alle brev til/fra KUD, saksframlegg med mer. 
Annen dokumentasjon som går direkte på et anlegg journalføres på den enkelte sak/anleggsnummer i ESA, eks. regnskap, brev om delutbetaling/sluttutbetaling med mer. Tekst på del- og sluttutbetaling SKAL være:
Anmodning om delutbetaling av tildelte spillemidler (kan komme fra anleggseier eller kommunen)
Anmodning om sluttutbetaling av tildelte spillemidler (kommer fra kommunen, regnskap og uttalelse fra kommunerevisjon skal være med)
Selve anvisningen av utbetaling går direkte til økonomiavdelingen. 
Nye anlegg registreres i ESA når behovet oppstår. 
Fylkeskommunen: 
Etter den 15.januar vil alle søknadene være tilgjengelig i kkd.idrettsanlegg.no 
Fylkeskommunen mottar et oversendelsesbrev fra hver kommune som journalføres og arkiveres. Hver enkelt søknad blir ikke journalført og arkivert. 
Dersom det er mangler i søknaden, må fylkeskommunen ta kontakt med kommunene utenom kkd.idrettsanlegg.no og be om at nødvendig dokumentasjon oversendes. Idrettskonsulenten utformer et brev i ESA som sendes til kommunen. Manglene i en eller flere søknader er her opplistet, og det er kommunen sitt ansvar for å levere vedleggene innen fristen som blir satt. 
Det er fylkeskommunen sitt ansvar å legge tilleggsopplysninger/vedlegg inn i kkd.idrettsanlegg.no. Ettersendte vedlegg journalføres og arkiveres i ESA som en journalpost på "generelt-mappa" for kommunen. Disse journalpostene SKAL begynne med tittel: Ettersendt vedlegg for (anleggsnavn/-nummer)........ 
Fylkeskommunen henter ut rapport ”Innkomne spillemiddelsøknader” fra kkd-idrettsanlegg.no og legger denne rapporten ved oversendelsesbrevet til KUD. Frist: 15.mars. Brevet og rapporten journalføres og arkiveres. 
[bookmark: _GoBack]Søknader om mindre kostnadskrevende nærmiljøanlegg skal journalføres og arkiveres i ESA - egen sak pr anlegg. Idrettskonsulenten skriver ut søknaden fra kkd.idrettsanlegg.no og sender den til arkivet. Anleggsnummeret står på søknaden
Kommune: 
Alle søknader: Postmottaket i kommunen får en e-mail om at en søknad er mottatt. Alle søknadene skal journalføres i kommunens saks-/arkivsystem, men trenger ikke arkiveres. Saksbehandler i kommunen får opp søknaden i kkd.idrettsanlegg.no. 
Kommunen må selv opprette nye anleggssteder/enheter i kkd.idrettsanlegg.no, dersom et anleggssted/enhet ikke finnes fra før. Det gjelder både på egne søknader og etter forespørsel fra søkere utenfor kommunen. 
Dersom kommunen mottar vedlegg/tilleggsopplysninger til en søknad etter at den er sendt (på mail eller per post), må kommunen registrere disse vedleggene selv inn i kkd.idrettsanlegg.no + journalføre dem i kommunens saks-/arkivsystem. 
Alle søknadene skal altså journalføres i kommunens saks-/arkivsystem, dvs. gi søknadene et eget saksnummer. Innholdet i søknaden + vedlegg skal ligge i kkd.idrettsanlegg.no. Journalføring begrenses dermed til at søknaden er registrert med et eget nummer i arkivsystemet. 
Kommunen sender over alle søknadene til fylkeskommunen elektronisk ved å endre ansvarlig enhet til Telemark fylkeskommune. Søknadene skal da være prioritert i kkd.idrettsanlegg.no. Frist: 15. januar 
Kommunen sender et oversendelsesbrev per post til fylkeskommunen med prioritering av årets søknader og det rullerte handlingsprogrammet i kommunedelplan for idrett og friluftsliv. Frist: 15. januar. Brevet skal journalføres og arkiveres i kommunen. 
Etter den 15.jaunar har ikke kommunen mulighet for å gjøre endringer i søknaden
