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1. Styringsdokumenter i saksbehandlingen
Sametingets plenum fastsetter hvert år budsjett. I budsjettet fremkommer tildelingskriterier, beregningsregler, søknadsfrister m.v. Budsjettet skal derfor brukes aktivt i behandlingen av søknader om økonomisk støtte og for direktebevilgningene som fastsettes i budsjettet.

Retningslinjene for søkerbaserte ordninger, retningslinjer for tilskuddsstyrets arbeid og delegasjonsvedtaket (vedtak om beløpsgrenser for administrativ behandling), ligger til grunn for den praktiske behandlingen av søknader. Legg merke til at retningslinjene for søkerbaserte ordninger kun gjelder for de ordningene som er nevnt som dette i budsjettet.
For øvrig er det politiske styringsdokumenter, som rådets tiltredelseserklæring, programbeskrivelser, strateginotater, samarbeidsavtaler med fylkeskommunene, plenumsvedtak, avtaler med videre. Saksbehandleren har ansvaret for å holde seg oppdatert om de politiske føringene på sitt eget fagfelt.
2. Saks- og journaltitler
For alle ordningene er det laget maler for utgående brev og saksfremstillinger. Nedenfor er det laget en oversikt over hvordan saks- og dokumenttitler skal føres. Ordinært registrerer arkivet sakene. Det er likevel gitt mulighet for saksbehandlerne å lage nye saker. Registrering av nye saker må alle følge oppskriften nedenfor.
Direktebevilgninger
Sakstittel
Tekst tittellinje 1: Ordning - Direktebevilgninger årstall

Eks: Samiske museer – Direktebevilgninger 2010

Dersom det bare er én mottaker under ordningen, skrives mottaker, kommune på linje 2 i sakstittelen.

Journaltittel

Tekst: Direktebevilgning årstall – ordning 

Eks: Direktebevilgninger 2010 – samiske museer

Dersom det er flere mottakere, lages et flettedokument.

Søkerbaserte ordninger

Sakstittel

Tekst tittellinje 1: 

ordning årstall – (tiltak)

Eks: Marine næringer 2010 – kjøp av fiskebåt
Tekst tittellinje 2: 

Etternavn Fornavn, kommune

Eks: Magga Hans, Kautokeino kommune 

OBS! Legg merke til at det ikke skal være komma mellom etternavn og fornavn

Årsaken til at tittellinje 2 skal brukes, er at offentlighetsloven legger begrensninger på hvor lenge et personnavn skal være søkbart på nettet.
Journaltittel

Tekst inngående søknad

Ordning årstall – søknad om støtte til (tiltak)
Eks: Marine næringer 2010 – søknad om støtte til kjøp av fiskebåt

Inngående søknad settes av arkivet på forfall innen en viss dato (vanligvis 3 uker i h.h.t. forvaltningslovens bestemmelser om foreløpig melding). Dokumentet vil da bli ”rødt” 5 dager før forfallsdatoen. 
Tekst foreløpig melding 

Foreløpig melding i forvaltningssak – søknad om støtte til (tiltak)

Eks: Foreløpig melding i forvaltningssak – søknad om støtte til kjøp av fiskebåt

Årsaken til at man skal angi hvilket tiltak den foreløpige meldingen gjelder, er at en og samme søker kan ha flere søknader inne. Det er da viktig for vedkommende at han/hun vet hvilken sak det gjelder.

Dersom saksbehandler har sendt ut foreløpig melding/anmodning om tilleggsopplysninger, skal dokumentet settes på ”V” under Behtype og dato for behandling/frist for innsendelse av tilleggsopplysninger. På den måten har saksbehandler til enhver tid oversikt over når frister m.v.

Tekst anmodning om tilleggsopplysninger

I enkelte tilfeller kan man også bruke den foreløpige meldingen til å be om tilleggsopplysninger. Da må overskriften stå som følger:

Foreløpig melding i forvaltningssak/anmodning om tilleggsopplysninger – søknad om støtte til (tiltak) – frist (dato)
Eks: Foreløpig melding i forvaltningssak/anmodning om tilleggsopplysninger – søknad om støtte til kjøp av fiskebåt – frist 15.05.10.

Årsaken til at man skal angi datoen for fristen i tittellinjen, er at man ikke skal behøve å gå inn på selve dokumentet for å finne hvilken frist som er satt. 

OBS! For at saksbehandleren skal kunne holde oversikten over frister som er satt på saken, sett innkomne søknad/anmodning om tilleggsopplysninger på ”V” under Behtype og dato for når fristen går ut under ”F.dato” (forfallsdato). Dokumentet vil da bli ”rødt” 5 dager før fristen går ut for å minne saksbehandleren på at det er en frist.
Tekst saksfremstilling administrative saker
Alle vedtak i administrative saker skal skrives på norsk. Grunnen er at administrative saker refereres til Tilskuddsstyret, og ikke alle TS-medlemmer behersker samisk. Det er valgfritt om man vil skrive vedtakene også på samisk. 

OBS! Vær imidlertid oppmerksom på at dersom søker har brukt samisk i sin søknad, skal all skriftlig kommunikasjon foregå på samisk.

Saksnummer – Etternavn, Fornavn, kommune – ordning årstall – søknad om støtte til (tiltak) – tilskudd/avslag
Eks: HE 162/10 – Magga, Hans, Kautokeino kommune – Variert næringsliv 2010 – søknad om støtte til etablering av bedrift - tilskudd
Årsaken til at saksnummeret skal stå først, er at administrative saker skal refereres til Tilskuddsstyret. For at Tilskuddsstyrets sekretærer skal kunne sette dem i numerisk rekkefølge og slippe å måtte se på hele overskriften på hver sak, må begynnelsen av tittellinjen på saksfremstillingen ha saksnummeret først. Saksnummeret vil angi hvilken ordning saken gjelder. 
OBS! Vær oppmerksom på at for Verdiskapningsprogrammet skal forkortelsen VSP brukes i saksfremstillingen. Forkortelsen brukes på begge språk. Grunnen er at dersom forkortelsen ikke brukes, blir sakstittelen unødvendig lang.
Følgende forkortelser brukes i administrative saker:

HE – næring

HB – kulturminnevern

HS – helse- og sosial

HK – kultur

HO – opplæring

HG – språk

FD – Fagutvalget for duodji (disse sakene behandles av et eget utvalg, se under kapittelet avtaler)

Tekst saksfremstilling politisk behandling

Begge tittellinjene skal brukes i saksfremstillinger til politisk behandling. På første linje skal den norske teksten stå, og på 2. linje skal den samiske teksten stå. 

Ordning årstall - etternavn fornavn, kommune – søknad om støtte til (tiltak)

Eks: 
Tekst tittellinje 1: Ordinære læremidler 2010 – Davvi Girji, Karasjok kommune – søknad om støtte til utgivelse av lærebok Samisk 1

Tekst tittellinje 2: Dábálaš oahpponeavvut 2010 – Davvi Girji, Kárášjoga gielda- doarjjaohcan almmuhit oahppogirjji Sámegiella 1
Årsaken til at ordningen og årstallet kommer først, er at Tilskuddsstyrets sekretærer skal kunne sette saker som gjelder samme ordningen i rekkefølge i møteboka. Sekretæren skal ikke måtte se på hele overskriften på hver sak, for å finne ut hvilken ordning saken gjelder. 

En annen sak er at Tilskuddsstyrets kjøreplan settes opp til hver møte, og da bestemmes det for eksempel når læremiddelsøknader skal behandles og alle sakene behandles da under ett. Saker i numerisk rekkefølge er da enklere å holde kontroll over. Dette har også betydning for de saksbehandlerne som skal følge møtet, slik at de vet når deres saker behandles. 

Følgende forkortelser brukes i saker til politisk behandling:

DSE – næring

DSB – kulturminnevern

DSS – helse og sosial

DSK – kultur

DSO – opplæring

DSG – språk

DSF – Samefolkets fond

OBS! Legg merke til at saksbehandleren ikke skal sette inn saksnummeret i overskriften når saksfremstillingen opprettes for saker til politisk behandling. Det er først når svarbrev i saken sendes ut, at man har saksnummeret i overskriften.

OBS! Både samisk og norsk tekst skal lages i en og samme saksfremstilling. Alle saksfremstillinger skal skrives på norsk, ettersom ikke alle TS-medlemmer behersker skriftlig samisk. Alle vedtak skal stå på begge språk.

OBS! Vær oppmerksom på at for Verdiskapningsprogrammet skal forkortelsen VSP brukes i saksfremstillingen. Forkortelsen brukes på begge språk. Grunnen er at dersom forkortelsen ikke brukes, blir sakstittelen unødvendig lang.
Tekst utgående svarbrev

Saksnummer– ordning årstall – (tiltak) – avslag/tilskudd

Eks: HK 131/10 – Andre kulturtiltak 2010 – kulturarrangement – tilskudd

Årsaken til at det i overskriften skal angis om søknaden har fått avslag eller tilskudd, er at man ikke skal måtte åpne dokumentet for å finne dette ut.

OBS! Ikke sett tilskuddsbeløpet i overskriften på brevet!

OBS! Det skal sendes inn aksept av vilkår dersom det gis tilskudd. For at saksbehandleren skal kunne holde oversikten over frister som er satt på saken, sett utgående svarbrev dersom på ”V” under Behtype og dato for når fristen går ut under F.dato. Dokumentet vil da bli ”rødt” 5 dager før fristen går ut for å minne saksbehandleren på at det er en frist.

Det er saksbehandlerens oppgave å holde følge med om søker sender inn aksept av vilkår. Dersom aksept av vilkår ikke sendes inn, må påminnelse sendes ut. Det settes en frist for når aksepten må være inne. Det er laget mal for påminnelse om aksept.
Klagesaker

I Sametinget er det to-trinnsklagebehandling. Førstetrinnsbehandling er det den avdelingen som behandler saken først som har ansvaret for. Andretrinnsbehandling er det den andre avdelingen som har ansvaret for.

Etter at førstetrinnsklagebehandling har skjedd i tilskuddsstyret, skal saken oversendes til den andre avdelingen for andretrinnsklagebehandling (saken går da til rådet). Det skal lages et oversendelsesnotat der adressaten er den andre avdelingen. Det er den andre avdelingen og ikke virkemiddelteamene som skal være mottaker. 
Malen skal være et N-notat, ettersom dette skaper en restanse hos mottaker. 

Det skal også sendes et orienteringsbrev til klager om videre behandling. Dette gjøres av avdelingen som behandler 1. trinnsklagen. Orienteringsbrevet skal inneholde opplysninger om saksnummer og vedtak som er gjort i klagesaken.

OBS! Husk at man skal sende ut foreløpig melding i klagesaker også, med melding om når saken kan behandles. Dette gjøres av avdelingen som har ansvaret for h.h.v. første- og andretrinnsbehandling. 
OBS! Når saken har vært til 2. trinnsklagebehandling i rådet, er det den avdelingen som forbereder 2. trinnsklagebehandling som skal sende ut svarbrev til klager. Grunnen er at klager da kan være trygg på at det er en reell to-trinnsklagebehandling. Etter at svarbrev er sendt ut, sendes saken tilbake til virkemiddelteamet som har saksområdet som fagfelt for oppfølging (aksept av vilkår, utbetaling m.v.). 
Journaltittel
Tekst saksfremstilling

Klage i sak ……..  – Etternavn, Fornavn, kommune – søknad om støtte til (tiltak)

Eks: Klage i sak HE 161/10 – Magga, Hans, Kautokeino kommune – søknad om støtte til kjøp av fiskebåt

Tekst foreløpig melding

Foreløpig melding – klage i sak …… - søknad om støtte til (tiltak)

Eks: Foreløpig melding – klage i sak HE 161/10 – søknad om støtte til kjøp av fiskebåt

Årsaken til at man skal angi hvilket tiltak den foreløpige meldingen gjelder, er at en og samme søker kan ha flere søknader inne. Det er da viktig for vedkommende at han/hun vet hvilken sak det gjelder. 

Tekst anmodning om tilleggsopplysninger

Av og til kan man ha behov for å etterspørre tilleggsopplysninger også i klagesaker. Da kan man også bruke den foreløpige meldingen til å be om tilleggsopplysninger. Da må overskriften stå som følger:

Foreløpig melding i forvaltningssak/anmodning om tilleggsopplysninger – søknad om støtte til (tiltak) – frist (dato)

Eks: Foreløpig melding i forvaltningssak/anmodning om tilleggsopplysninger – søknad om støtte til kjøp av fiskebåt – frist 15.05.10.

Årsaken til at man skal angi datoen for fristen i tittellinjen, er at man ikke skal behøve å gå inn på selve dokumentet for å finne hvilken frist som er satt. 

OBS! For at saksbehandleren skal kunne holde oversikten over frister som er satt på saken, sett innkomne søknad/anmodning om tilleggsopplysninger på ”V” under Behtype og dato for når fristen går ut under F.dato. Dokumentet vil da bli ”rødt” 5 dager før fristen går ut for å minne saksbehandleren på at det er en frist.
Tekst oversendelsesnotat til avdelingen som klagebehandler for rådet
Oversendelse - klage i sak ….. – søker, kommune – Ordning årstall - søknad om støtte til (tiltak)

Eks: Oversendelse - klage på vedtak i sak HE 161/10 – Magga, Hans, Kautokeino kommune – Marine næringer 2010 søknad om støtte til kjøp av fiskebåt
Tekst utgående svarbrev

Saksnummer – klage i sak ….. – tiltak – avslag/tilskudd

Eks: DSE 422/10 – klage i sak HE 161/10 – kjøp av fiskebåt – tilskudd (førstetrinnsklage)
Eks: R 072/10 – Klage i sak HE 161/10 – kjøp av fiskebåt – tilskudd (andretrinnsklage)

OBS! Ikke sett tilskuddsbeløpet i overskriften på brevet!

For klagesaker i saker som gjelder søknader om godkjenning i h.h.t. kriterier i duodjiavtalen, er det Fagutvalget som behandler 1. trinnsklage. Disse sakene er uten unntak FD-saker. Rådet er klageinstans for saker der vedtak om å ikke godkjenne opprettholdes.

Duodjiregisteret

Sakstittel

Tekst tittellinje 1: 

Næringsavtale for duodji årstall – søknad om godkjenning i h.h.t. kriterier i duodjiavtalen

Tekst tittellinje 2: 

Etternavn Fornavn, kommune

Journaltittel

OBS! Saksfremstillingen vil fremkomme i Tilskuddsstyrets protokoll. Fordi saker om duodjiregisteret, driftsstøtte og velferdsordninger er unntatt offentlighet, skal det ikke fremkomme i journaltittel eller i saksfremstillingen at det gjelder driftsstøtte i dudoji.

Tekst saksfremstilling 

FD Saksnummer – Etternavn, fornavn, kommune - Næringsavtale for duodji årstall – søknad om godkjenning i h.h.t. kriterier i duodjiavtalen

Eks: FD 001/10 – Magga, Hans, Kautokeino kommune – Næringsavtale for duodji 2010 – søknad om godkjenning i h.h.t. kriterier i duodjiavtalen.

FD står for Fagutvalget i duodji, og det er alltid Fagutvalget som behandler søknader om godkjenning.

Tekst foreløpig melding

Foreløpig melding i forvaltningssak – næringsavtale for duodji årstall – søknad om godkjenning i h.h.t. kriteriene i duodjiavtalen

Tekst anmodning om tilleggsopplysninger
I enkelte tilfeller kan man også bruke den foreløpige meldingen til å be om tilleggsopplysninger. Da må overskriften stå som følger:

Foreløpig melding i forvaltningssak/anmodning om tilleggsopplysninger – søknad om godkjenning i h.h.t. kriterier i duodjiavtalen – frist (dato)
Årsaken til at man skal angi datoen for fristen i tittellinjen, er at man ikke skal behøve å gå inn på selve dokumentet for å finne hvilken frist som er satt. 

OBS! For at saksbehandleren skal kunne holde oversikten over frister som er satt på saken, sett innkomne søknad/anmodning om tilleggsopplysninger på ”V” under Behtype og dato for når fristen går ut under F.dato. Dokumentet vil da bli ”rødt” 5 dager før fristen går ut for å minne saksbehandleren på at det er en frist.
Tekst utgående svarbrev

FD Saksnummer – Næringsavtale for duodji årstall – søknad om godkjenning i h.h.t. kriterier i duodjiavtalen – avslag/godkjent

Eks: FD 001/10 – Næringsavtale for duodji 2010 – søknad om godkjenning i h.h.t. kriterier i duodjiavtalen – godkjent

Driftsstøtte og velferdsordninger i duodji
Sakstittel

Tekst tittellinje 1: 

Næringsavtale for duodji årstall – driftsstøtte

Tekst tittellinje 2: 

Etternavn Fornavn, kommune

Journaltittel

OBS! Saksfremstillingen vil fremkomme i Tilskuddsstyrets protokoll under delegasjonssaker. Fordi saker om duodjiregisteret, driftsstøtte og velferdsordninger i duodji er unntatt offentlighet, skal det ikke fremkomme i journaltittel eller i saksfremstillingen at det gjelder driftsstøtte og velferdsordninger i duodji.

Tekst saksfremstilling administrative saker
HE Saksnummer – Etternavn Fornavn, kommune - Næringsavtale for duodji årstall

Eks: HE 181/10 – Magga, Hans, Kautokeino kommune – Næringsavtale for duodji 2010

Saksnummeret er alltid HE-sak i saker om driftsstøtte og velferdsordninger i duodji. Det er gitt delegasjons inntil maksimalt støttebeløp for driftstøtte og for velferdsordningen ligger maksimalt støttebeløp under delegasjonsgrensen. Tilskuddsstyret får dermed ingen slike søknader til behandling..
Tekst foreløpig melding
Foreløpig melding – Næringsavtale for duodji årstall – søknad om driftstilskudd

Tekst anmodning om tilleggsopplysninger

I enkelte tilfeller kan man også bruke den foreløpige meldingen til å be om tilleggsopplysninger. Da må overskriften stå som følger:

Foreløpig melding i forvaltningssak/anmodning om tilleggsopplysninger – søknad om støtte til (tiltak)

I enkelte tilfeller kan man også bruke den foreløpige meldingen til å be om tilleggsopplysninger. Da må overskriften stå som følger:

Foreløpig melding i forvaltningssak/anmodning om tilleggsopplysninger – søknad om driftsstøtte i duodji  – frist (dato)

Årsaken til at man skal angi datoen for fristen i tittellinjen, er at man ikke skal behøve å gå inn på selve dokumentet for å finne hvilken frist som er satt. 

OBS! For at saksbehandleren skal kunne holde oversikten over frister som er satt på saken, sett innkomne søknad/anmodning om tilleggsopplysninger på ”V” under Behtype og dato for når fristen går ut under F.dato. Dokumentet vil da bli ”rødt” 5 dager før fristen går ut for å minne saksbehandleren på at det er en frist.
Tekst utgående svarbrev

Saksnummer – Næringsavtale for duodji årstall – Avslag/tilskudd

Saker om driftsstøtte og velferdsordninger er alltid HE- eller DSE-saker.

I saker om driftsstøtte og velferdsordninger utbetales tilskuddet samtidig med at svarbrevet går ut. Det er derfor ikke nødvendig med aksept av vilkår i disse sakene. 

Utsettelse av konverteringsfrist for tilskudd

Tekst utgående brev

Saksnummer - (tiltak) – utsettelse av konverteringsfrist – frist (dato)

Eks: HE 161/10 – kjøp av fiskebåt – utsettelse av konverteringsfrist – frist 30.06.10
OBS! Det skal settes frist til enten 30.06. eller 30.11.

Utbetalingsanmodning

Tekst utgående brev

Saksnummer – (tiltak) – Melding om (del-/slutt-)utbetaling 

Eks: HE 161/10 – kjøp av fiskebåt – Melding om sluttutbetaling

Denne malen følges uansett hvor mange utbetalinger saken har.

OBS! I overskriften må det fremkomme om det er en del- eller sluttutbetaling. Årsaken er at arkivet vil avslutte saken for saksbehandleren, dersom tilskuddet er utbetalt i sin helhet. Det er også enklere å holde oversikten for økonomiteamet og andre saksbehandlere dersom malen for overskriften følges.

Påminnelse om aksept av vilkår

Tekst utgående brev

Saksnummer – (tiltak) – påminnelse om aksept av vilkår – frist (dato)

Eks: HE 161/10 – kjøp av fiskebåt – påminnelse om aksept av vilkår – frist 15.05.10

OBS! For at saksbehandleren skal kunne holde oversikten over frister som er satt på saken, sett utgående brev om påminnelse om tilleggsopplysninger på ”V” under Behtype og dato for når fristen går ut under F.dato. Dokumentet vil da bli ”rødt” 5 dager før fristen går ut for å minne saksbehandleren på at det er en frist.
3. Saksprosesser
Arkivet påfører saksprosessen i de tilfellene der arkivet oppretter saken. Dersom det er saksbehandleren som oppretter saken, skal saksbehandleren selv påføre saksprosessen.

Saksprosessene er laget fordi man skal ha en mest mulig enhetlig behandling av sakene under de ulike ordningene. Saksprosessene skal også veilede saksbehandler om hva som skal vektlegges under saksbehandlingen og hvilke sjekkpunkter som må følges.

Se for øvrig under den enkelte ordning i WebSak hva angår bruken av saksprosesser i saksbehandlingen. 

4. Offentlighet

Ingen saker skal i utgangspunktet unntas offentlighet i sin helhet. Hvert dokument i saken skal vurderes for seg. Dette gjelder også hvert dokument som er registrert under den enkelte journalposten. Unntaket er søknader om godkjenning i duodjiregisteret, driftsstøtte og velferdsordninger i duodji.

Duodjiregisteret/Driftsstøtte og velferdsordninger i duodji

Ettersom Duodjiregisteret har et etnisk kriterium, er både søknader, protokoll og andre dokumenter tilknyttet sakene unntatt offentligheten.  Dette betyr at saken i sin helhet ikke skal fremkomme i postlisten uansett, heller ikke tittellinjen. Dette er den eneste typen saken vi har anledning til å unnta i sin helhet. Dette vil med andre ord si at saken skal graderes med U4, off.loven §13, jf. forv.lovens §13. 

Ettersom søknader om driftsstøtte og velferdsordninger kan brukes til å bygge opp et duodjiregister (se avsnitt ovenfor), så er også disse unntatt offentlighet, på lik linje med søknader om godkjenning i h.h.t. kriteriene for driftsstøtte (duodjiregisteret). Vær imidlertid oppmerksom på behandlede saker fremkommer i Tilskuddsstyrets protokoll, og overskrifter og innhold i saksfremstillinger skal dermed ikke bruke tekst som kan identifisere ordningen som driftsstøtte og velferdsordning i duodji.
For øvrig gjelder offentlighetslovens bestemmelser for Sametingets håndtering av inn- og utgående dokumenter. 
Når saken registreres, vil dokumentene ikke komme på postlistene før et visst antall dager etter at saken er registrert. Saken går så inn på postfordelingslisten hos hver avdeling. Leder med ansvar for å fordele posten til teamene, vil vurdere dokumentene i forhold til bestemmelsene i off.loven og unnta dokumenter som er nødvendige å unnta. Likevel har saksbehandler også et ansvar for å vurdere dokumenter. Saksprosessenes første punkt dreier seg om dette (”Hva som må gjøres i WebSak”). Under dette punktet er hører også tilgang til saken og registrering av saksparter, i tillegg til offentlighetsvurdering.

OBS! Vær oppmerksom på at dersom saksbehandler selv registrerer dokumenter i saken, for eksempel innkomne mail, så vil saksbehandler selv ha ansvaret for å vurdere offentligheten. Arkivet vil kjøre en sjekk på disse dokumentene, men hovedansvaret ligger hos saksbehandler. Vær derfor nøye med dette.

5. Saksbehandlingens ulike trinn

Søknadsfrister

Hver ordning har en søknadsfrist. Dette gjelder imidlertid ikke de ordningene der Sametingsrådet tildeler midler. 

Søknadsfristene er gjengitt i budsjettet under hver enkelt ordning. Dersom det ikke er søknadsfrist, vil det ikke stå noe om dette i budsjettet. Alle sakene der avgjørelsesmyndigheten tilligger Tilskuddsstyret, har søknadsfrist.

Krav til søknad

Søknader må være kommet inn innen fristen. Dersom de kommer inn etter fristen og ordningen bare har 1 søknadsfrist i løpet av året, returneres de søker uten realitetsbehandling med informasjon om etterfølgende søknadsfrist. Dersom ordningen har flere søknadsfrister, gis det melding til søker om at saken vil bli behandlet når neste søknadsfrist er gått ut.
OBS! I de ordningene der Sametingsrådet har avgjørelsesmyndighet, er det ikke søknadsfrist.
Søknader må være underskrevet. Dersom søknaden ikke er underskrevet, sendes brev til søker der man ber om at søknaden underskrives. Legg ved søknaden og ferdigfrankert returkonvolutt.  Sett frist for retur av underskrevet søknad og gjør oppmerksom på at dersom vi ikke mottar søknaden i underskrevet stand, vil saken bli avsluttet. 

I budsjettet er det et kriterium at Sametingets søknadsskjema benyttes. Dette betyr imidlertid ikke at dersom søker ikke har benyttet skjemaet, så skal søknaden avslås. Alle søknader skal behandles så lenge grunnlaget for behandling er tilstede.

Søknader til igangsatte og gjennomførte tiltak behandles ikke.
Avgrensning av søkergruppe/tiltak, geografiske avgrensninger og beløpsgrenser
Budsjettet fastsetter tildelingskriterier for den enkelte ordning. Sjekk derfor budsjetteksten når du får en søknad til behandling. 

Kostnader og kostnadsplan
I budsjettet er det under hver ordning angitt hvilke typer tiltak/kostnader som ikke dekkes. Søknadens kostnadsplan skal vurderes i forhold til dette.

Sjekk av skatt- og mva-restanser

Sametinget har tilgang til Lindorffs system for betalingsanmerkninger. Legg merke til at bare krav som er forfalt, men ikke betalt registreres i systemet. 

Søker skal opplyses om dette i foreløpig melding og i anmodning om tilleggsopplysninger. Dersom saken blir avgjort uten opphold, er det ikke nødvendig å sende ut slik informasjon.

Dersom søker har betalingsanmerkninger, skal dette inngå i vurderingen av søknadens økonomiske del. 
OBS! Betalingsanmerkninger skal kun gis en kort omtale i saksfremstillingen. Dersom Tilskuddsstyret i sine møter ønsker en nærmere angivelse av betalingsanmerkninger, refereres dette muntlig i møtet..
Delegasjon

Ved begynnelsen av hver sametingsperiode, vil tilskuddsstyret gjøre et delegasjonsvedtak som gjelder for hele perioden. Det gis ikke delegasjonsmyndighet i saker som rådet behandler eller for saker som behandles av Fagutvalget for duodji. 

OBS! Dersom ordninger/beløpsgrenser IKKE er nevnt i delegasjonsvedtaket, så er det ingen delegasjon. 
Delegasjonsvedtaket fastsetter øvre grense for når administrasjonen kan avgjøre søknader. Det skal vises til delegasjonsvedtaket i tilskudds- eller avslagsbrevet. 

I delegasjonsvedtaket gis administrasjonen fullmakt til å avgjøre søknader som er utenfor retningslinjene, som ikke volder særlig tvil og som ikke er av prinsipiell karakter. Dette gjelder selv om søknadssummen overstiger de gitte grensene for den administrative delegasjonen. 
Administrasjonen er også gitt fullmakt til å vedlikeholde vedtak, dvs. foreta utbetalinger som er kurante i saker der en slik utbetaling ikke er fastsatt i vilkårene for vedtaket. Det er også gitt fullmakt til å endre kostnads- og finansieringsplan for vedtak som er gjort av tilskuddsstyret (etter søknad). I tillegg er administrasjonen gitt fullmakt til å forlenge konverteringsfristen. 
For Duodjiregisteret:

Alle sakene avgjøres av Fagutvalget i duodji og det foreligger ingen administrativ delegasjon i disse sakene.
For saker der Sametingsrådet avgjør:

Det er ikke gitt delegasjon til administrasjonen.

Foreløpig melding og anmodning om tilleggsopplysninger

Saksbehandler må sende ut foreløpig melding. Administrative saker kan avgjøres uten opphold dersom alle opplysninger som er nødvendige for behandling er til stede. 

Politisk behandling av sakene skjer i tilskuddsstyret. Foreløpig melding skal inneholde opplysninger om i hvilket møte søknaden vil bli behandlet. Dersom møtedato ikke er fastsatt, gi melding om cirka når søknaden vil kunne behandles. 

I de tilfellene søknaden er ufullstendig, skal man også be om tilleggsopplysninger. Dette brevet skal ha en frist for tilbakemelding og søker skal opplyses om at dersom man ikke mottar opplysningene innen fristen, vil saken bli avsluttet uten realitetsbehandling. 

Oppfølging av vedtak og utbetaling
Det er bare vedtak der det gis tilskudd som betinger oppfølging. 

I tilskuddsbrevet er det en bestemmelse om at søker skal underskrive og sende inn skjemaet ”Aksept av vilkår”. Denne bestemmelsen er hentet fra Retningslinjer for søkerbaserte ordninger: Tilskuddsmottaker skal innen 3 uker fra tilskuddsbrevets dato skriftlig akseptere vilkårene for tilskuddet. Denne teksten skal inn i tilskuddsbrevet.

Driftstilskudd og stipend i duodji:
Når det gjelder disse søknadene, skal hele beløpet utbetales når vedtaket er gjort. Dette vil si at saksbehandler skal ta utskrift av utbetalingsplanen, skrive inn vedtaksbeløpet, underskrive og legge denne til økonomiteamet for utbetaling.

Føring av skyggeregnskap
Administrasjonen skal rapportere om bruken av midlene. Av den grunn skal alle søknader og direktebevilgninger føres inn i det riktige skyggeregnskapet. Økonomiteamet lager hvert år skyggregnskap for hver ordning. I skyggeregnskapet skal det fremkomme om det er avslag eller tilskudd og saksbehandler har ansvaret for føringen, samt at alle koder og rubrikker føres inn. 

For hvert møte i tilskuddsstyret skal det utarbeides en økonomioversikt for hver ordning. Det er viktig at skyggeregnskapet til enhver tid er ajourført, fordi at innstillingene til møtet også skal komme frem i økonomioversikten, under rubrikken forbruk.

Videre skal administrasjonen i rådets beretning redegjøre for bruken av midlene. Det er derfor av stor betydning at skyggeregnskapene alltid er à jour.
Unntaket er søknad om godkjenning i duodjiregisteret som behandles særskilt av Fagutvalget i duodji. 

For føring av HE- og DSE-saker, se vedlegg ”Skyggeregnskap”.

Utgående svarbrev

Alle utgående svarbrev skal ha vedlagt informasjon om klagerett. OBS! Dette gjelder uavhengig av om vedtaket som er gjort i saken er i tråd med søknadens eller ikke.
Utgående svarbrev bygger på vedtaket. Det skal foreligge opplysninger om hvilket organ som har fattet vedtaket, møtedato og saksnummer. For administrative saker henvises det til delegasjonsvedtaket. 

OBS! Ettersom det ikke foreligger noe delegasjonsvedtak for søknader om godkjenning i dudojiregisteret, skal det ikke henvises til delegasjonsvedtaket. 

Vedlegg

Sametinget er underlagt reglene i forvaltningsloven når det gjelder behandling av saker om støtte. Derfor skal det vedtaksbrev være vedlagt melding om adgang til å klage. Dette gjelder uansett om det er avslags- eller tilskuddsbrev.

Det er saksbehandler som har ansvaret for at utgående brev til har de riktige vedleggene.

Tilskuddsbrev

Melding om rett til å klage på samisk og norsk

Skjema for aksept (gjelder ikke i saker om driftsstøtte, velferdsordninger og stipend i duodji)
Skjema for utbetalingsanmodning (gjelder ikke i saker om driftsstøtte, velferdsordninger og stipend i duodji)
OBS! Malen for tilskuddsbrev er også vedlagt utbetalingsplanen, men denne skal IKKE sendes søker, men settes til økonomiteamet. Saksbehandler har ansvar for dette. I saker som gjelder driftsstøtte og velferdsordninger i duodji, skal tilskuddet utbetales samtidig med at svarbrevet sendes ut. 
Avslagsbrev

Melding om rett til å klage på samisk og norsk

Kopier

Det skal sendes ut kopier av svarbrev til de andre finansieringskildene som er nevnt i kostnadsplanen. Det skal sendes ut kopi av tilskuddsbrev, utbetalinger og utsettelse av konverteringsfrister til Økonomiteamet. Dette står i malen for brevene der dette gjelder. 

Det skal også sendes kopi til økonomiteamet via WebSak. Da får økonomiteamet brevet i sin innboks. Dette gjøres ETTER at man har tatt utskrift av brevet. Dersom man setter inn kopi til økonomiteamet før man tar utskrift, så vil dette komme på brevet, hvilket er unødvendig ettersom et i malen står at det sendes kopi til økonomiteamet.
Skanning av utgående svarbrev

Arkivet vil skanne inn utgående svarbrev i følgende tilfeller:

· Avslags- og tilskuddsbrev

· Melding om forestående utbetaling (utbetaling av tilskudd)

· Utsettelse av konverteringsfrist

Grunnen til at utgående brev skannes, er at man da har underskrevet brev i saken.

Klagerett
Søker har rett til å klage. Dette gjelder også om vedtaket som er gjort er positiv og i tråd med søknaden. Klagebehandlingen i Sametinget er totrinns. 

Første trinns klagebehandling:

Tilskuddsstyret er førstetrinns-klageinstans. Dette betyr at ettersom administrasjonen har fattet vedtak etter delegasjon fra Tilskuddstyret, så er både administrasjonen og Tilskuddsstyret på samme nivå, altså førsteinstans for vedtaket. Førsteinstansen har rett til selv å etterprøve vedtak i en klagesak og endre disse dersom forutsetningene er tilstede. Alle klagesaker behandles av Tilskuddsstyret. 

Ved førsteinstans klagebehandling, er det den avdelingen som har fattet vedtaket som forbereder saken for Sametingsrådet.

Andretrinnsklagebehandling:

Dersom Tilskuddsstyret opprettholder vedtaket, skal saken oversendes klageorganet, dvs. Sametingsrådet. 

Saksbehandling til klageorganet skjer i den avdelingen som ikke har fattet vedtaket i førsteinstans.

Særskilt for søknad om godkjenning i duodjiregisteret:

Fagutvalget behandler alle klagesaker i førstetrinnsklagebehandling. Klageorganet er Sametingsrådet. For saksforberedelse gjelder det samme som i alle andre klagesaker.

Saker som avgjøres av Sametingsrådet:

Disse sakene avgjøres endelig og har ikke klagerett. Dette gjelder også saker som ikke er klagesaker.
Ansvarlig vedtaksorgan og protokoll

I budsjettet fremgår det hvilket organ som har avgjørelsesmyndighet. For de ordningene der Tilskuddsstyret har avgjørelsesmyndighet, vil både administrative og politiske sak fremkomme i styrets protokoll. 

Tilskuddsstyret tildeler tilskudd i de søkerbaserte ordningene under næringsavtalen. Administrasjonen er delegert fullmakt i enkelte av ordningene. 

Tilskuddsstyrets sekretær har ansvaret for oppretting og føring av tilskuddsstyrets protokoller. Det lages 1 protokoll med vedtaksteksten på begge språk.

Det er også sekretæren som har ansvaret for innkalling og tilrettelegging av møter.

Administrasjonen forbereder søknader for tilskuddsstyret.

Fagutvalget i duodji behandler og avgjør saker om godkjenning i duodjiregisteret. Fagutvalget består av 5 representanter oppnevnt av forhandlingspartene Sámiid Duodji og Duojáriid Ealáhussearvi.

Administrasjonen forbereder saker for Fagutvalget og har ansvaret for å innkalle til møter og utarbeide protokoll fra møtet. Fagutvalget har ingen leder, slik at administrasjonen også må lede møtene.

Protokollene opprettes av sekretærteamet i de tilfellene saksbehandler ikke har tilgang til dette. Under møtet må protokollen føres, og dette gjøres av sekretærteamet/saksbehandler med tilgang. Det lages 1 protokoll med vedtaksteksten på begge språk. Protokollen er ikke offentlig.
Sametingsrådet avgjør saker som det i budsjettet er fastsatt at rådet har avgjørelsesmyndighet i. I tillegg avgjør Sametingsrådet klagesaker på 2. trinn. Det er rådets sekretær som har ansvaret for oppretting og føring av protokoll og tilrettelegging av møtet. Det lages 2 protokoller, ett for hvert språk. 

Administrasjonen forbereder saker for Sametingsrådet.
Saksfremstilling

Alle ordningene som er søkerbaserte, har en egen mal. Det er forskjell på saker som skal til Tilskuddsstyret og til Sametingsrådet. 

Det skal fremkomme i saksfremstillingen hvem søker er, hva saken gjelder og hvilke vurderinger som er gjort. Administrasjonen har ikke innstillingsrett overfor Tilskuddsstyret og Sametingsrådet.

Når saken avslås, skal avslaget begrunnes. Saksfremstillingen skal også ha en begrunnelse dersom vedtaksteksten ikke er i tråd med søknaden. Eksempelvis gjelder dette størrelsen på et ev. tilskudd, kostnader som ikke er godkjent m.v. Dersom vedtaksteksten avviker fra søknadens oppsett, skal det grunngis i vedtaket hvorfor for eksempel tilskuddsbeløpet er redusert.

Duodjiregisteret, driftstilskudd og velferdsordninger i duodji:

Det er utarbeidet en egen saksfremstilling for disse sakene.
Når det gjelder søknad om godkjenning, skal disse til Fagutvalget, der det lages egen protokoll. Denne protokollen offentliggjøres ikke. 

Saksfremstillingen for godkjenning i duodjiregisteret skal ha opplysninger om søker; alder, adresse, foretaksform, registrering i foretaksregisteret (må være registrert), MVA-registrert, næringskode, omsetning, faglig/realkompetanse, kriteriet for valgmanntallet, produkter og materialer som brukes i produksjonen.

Når det gjelder driftstilskudd og velferdsordninger, skal det utarbeides en egen saksfremstilling som skal unntas offentlighet. Saker om driftstilskudd og velferdsordninger fremkommer i Tilskuddsstyrets protokoll, og det er derfor imperativt at ordet ”driftstilskudd” ikke fremkommer i sakens vedtaksdel eller overskrift.

Saksfremstillingen skal ha opplysninger om duodjiomsetning. Det forutsettes at søker er godkjent i duodjiregisteret før vedkommende kan få tildelt driftstilskudd. Dette må derfor sjekkes.

Saksfremstillingen skal ha en forklaring dersom vedtaksteksten ikke følger søknaden. Eksempelvis gjelder dette størrelsen på et ev. tilskudd, kostnader som ikke er godkjent m.v. Dersom vedtaksteksten avviker fra søknadens oppsett, skal det grunngis i vedtaket hvorfor for eksempel søknadsbeløpet er redusert.

Beregningsregler

For hver ordning er det i budsjettet fastsatt beregningsregler. 
6. Direktebevilgninger

Ansvarlig vedtaksorgan

Hvert år fastsettes direkte bevilgningene i budsjettet av plenum for påfølgende år. 

Når budsjettet er fastsatt, skal ansvarlig team gå gjennom budsjettet og sende ut tilskuddsbrev til institusjonene. Dette skal gjøres så tidlig som mulig i det nye året. 

VEB virkemiddelteam har ansvaret for oppfølgingen hva angår de ordningene som ligger under VEBs ansvarsområde. Når det gjelder OGKs ansvarsområde, er det det enkelte fagteamet som har ansvaret for utsendelse og oppfølging.

Direktebevilgningene fremkommer i budsjettet i begynnelsen av de aktuelle kapitlene. I tillegg til disse skal også tildeling av organisasjonsstøtte til duodjiorganisasjonene (over næringsavtalen for duodji), driftsstøtte til Duodjiinstituttet og kunstneravtalen behandles på samme måte som direktebevilgningene når det gjelder utgående tilskuddsbrev. Kunstneravtalen anses som en direktebevilgning og behandles etter reglene i dette kapittelet.

Tilskuddsbrev

Tilskuddsbrevet skal gjengi kriteriene som er fastsatt av plenum under hver ordning. 

Tilskuddsbrevet skal skrives på begge språk. I de tilfellene der mottaker hører til lule- eller sørsamisk område, skal den samiske teksten være på lule- eller sørsamisk. 
Arkivet skanner inn underskrevet tilskuddsbrev på journalposten.
Utbetalingsplan

Det lages bare én utbetalingsplan, selv med flere mottakere.

Planen opprettes som et x-dokument

Dokumentet sendes til økonomiteamet og ikke til mottakere av tilskudd.

Oppfølging av direktebevilgninger

Første halvdel av tilskuddet utbetales samtidig med utsendelse av tilskuddsbrev. Ta utskrift av utbetalingsplanen, skriv under og send denne til økonomiteamet for utbetaling.

Andre halvdel av tilskuddet utbetales når tildelingskriteriene er oppfylt. Vanligvis skal mottaker sende inn aktivitetsplan for inneværende år, budsjettbehov og aktivitetsplan for påfølgende år, regnskap for foregående år, rapport om bruken av midlene i h.h.t. aktivitetsplan osv. Plenum har satt en frist for innsendelse av dokumentasjon. Fristen fremkommer i budsjettet. 

OBS! For at saksbehandleren skal kunne holde oversikten over frister som er satt på saken, sett utgående brev om tilskudd på ”V” under Behtype og dato for når fristen går ut under F.dato. Dokumentet vil da bli ”rødt” 5 dager før fristen går ut for å minne saksbehandleren på at det er en frist.
7. Avtaler
Kunstneravtalen
Kunstneravtalen inngås mellom kunstnerorganisasjonene og Sametinget hvert år. Kunstneravtalen behandles som en direktebevilgning
Næringsavtale for duodji

Med grunnlag i Hovedavtalen for duodji inngås det hvert år en næringsavtale for duodji mellom Sametinget og duodjiorganisasjene Sámiid Duodji og Duojáriid Ealáhussearvi. Avtalen gjelder for ett år av gangen. I avtalen fremkommer ordninger som er gjeldende og dette er grunnlaget for utarbeidelsen av budsjettkapittelet. 

I avtalen fremkommer også kriteriene partene er blitt enige om for bruken av midlene under hver ordning. 

Når det er brudd i forhandlingene, kan Sametinget vedta en forlengelse av foregående års avtale eller vedta hvordan midlene skal disponeres gjennom budsjettet.

Ordninger under Næringsavtalen for duodji

For 2010 er bare budsjettet grunnlaget for behandling av duodjisaker og følgende ordninger gjelder:

· Driftstilskudd (for å kunne søke må man være registrert i duodjiregisteret)

· Investerings- og utviklingstilskudd, herunder etablererstipend og stipend til elever på videregående skole

· Velferdsordninger

· Duodjiutsalg

I tillegg er det tilskudd til organisasjonene (behandles som direktebevilgning) og avsetning til fag- og økonomisk utvalg. Fag- og økonomisk utvalgs arbeid reguleres av Hovedavtalen for duodji.

Ansvarlig vedtaksorgan og protokoll

Fagutvalget i duodji behandler og avgjør saker om godkjenning i duodjiregisteret. Fagutvalget består av 5 representanter oppnevnt av forhandlingspartene Sámiid Duodji og Duojáriid Ealáhussearvi.

Administrasjonen forbereder saker for Fagutvalget og har ansvaret for å innkalle til møter og utarbeide protokoll fra møtet. Fagutvalget har ingen leder, slik at administrasjonen også må lede møtene.

Protokollene opprettes av sekretærteamet i de tilfellene saksbehandler ikke har tilgang til dette. Under møtet må protokollen føres, og dette gjøres av sekretærteamet/saksbehandler med tilgang. Det lages 1 protokoll med vedtaksteksten på begge språk.

Tilskuddsstyret tildeler tilskudd i de søkerbaserte ordningene under næringsavtalen. Administrasjonen er delegert fullmakt inntil kr 125 000 i saker som gjelder investeringer og utvikling, samt duodjiutsalg. For driftsstøttesaker er delegasjonsgrensen kr 150 000, hvilket i praksis betyr dette at alle saker som gjelder driftsstøtte avgjøres administrativt. For velferdsordninger og stipend ligger maksimalt støttebeløp under delegasjonsgrensen, slik at disse i alle tilfeller behandles administrativt.. 
Tilskuddsstyrets sekretær har ansvaret for oppretting og føring av tilskuddsstyrets protokoller. Det er også sekretæren som har ansvaret for innkalling og tilrettelegging av møter.

Administrasjonen forbereder søknader for tilskuddsstyret.

Avgrensning av søkergruppe
Det er ingen geografisk avgrensning av søkergruppe når det gjelder duodjiavtalen, se også budsjettkapittelet for næring.

Driftstilskudd, velferdsordninger og godkjenning i h.h.t. kriteriene for driftstilskudd
Søknadsfrister

For driftstilskudd: 25. oktober

Søknadsfristen er fastsatt med bakgrunn i at den dokumentasjonen man trenger (næringsoppgave og selvangivelse) ikke er ferdig før rundt dette tidspunktet.

For å kunne søke om driftstilskudd, betinges det at man er godkjent i duodjiregisteret. 

For duodjiregisteret: 1. juni
For velferdsordninger er det ingen søknadsfrister
Behandling av saker om godkjenning/driftstilskudd/velferdsordninger
Kriterier for å oppnå driftstilskudd/velferdsordninger/godkjenning er som følger:

· Søker må oppfylle kriterier for registrering i Sametingets valgmanntall, men trenger ikke å være innført i manntallet. I spesielle tilfeller kan det dispenseres fra dette kravet. 

· Å ha et enkeltpersonsforetak og være innført i merverdiavgiftsmanntallet 

· Omsetting av egenprodusert duodji basert på samisk kultur og tradisjoner på minimum kr 50 000 eks. mva. 

· Dokumentasjon ved egenerklæring om realkompetanse og/eller dokumentasjon av formell - kompetanse i samisk duodji

· Søkere som mottar driftstilskudd er pliktig til å gi nødvendige opplysninger i forbindelse med utarbeidelse med økonomisk rapport

For søknader om godkjenning betyr at 4 av kriteriene for registrering skal være oppfylt. Unntatt for behandling av søknader om godkjenning er kriteriet om at ”søkere som mottar driftstilskudd er pliktig til å gi nødvendige opplysninger i forbindelse med utarbeidelse med økonomisk rapport”.

Det er bare enkeltpersonforetak som kan søke om godkjenning i duodjiregisteret.  Andre foretaksformer kan ikke godkjennes, ettersom kriteriene ikke åpner for dette.  

Det eneste kriteriet som kan fravikes, er kravet om innføring i valgmanntallet. Dette betyr at en ikke-same som søker, kan godkjennes dersom vedkommendes duodjiproduksjon er av en slik karakter at den bygger på samisk identitet, kulturutfoldelse og tradisjon. 

Det har vært vanskelig å få inn opplysninger om den enkelte søkers økonomi, og av den grunn er dette satt som et kriterium for å få driftstilskudd. 
For søknader om driftstilskudd og velferdsordninger, må søker være godkjent i duodjiregisteret.

Søknadsskjema for driftstilskudd har oversikt over vedlegg. Hensikten med vedleggene er at disse skal være dokumentasjon for omsetning som man søker driftstilskudd på grunnlag av.

· Næringsoppgave – post 3000 er hovedposten. Som oftest vil denne være overensstemmende med den omsetningen som oppgis i søknaden. Dersom det ikke er lik sum, må man sjekke den øvrige næringsoppgaven, ev. ligning og omsetningsoppgave. Hvis ingenting av dette gir noen klarhet, så må søker kontaktes for å kunne dokumentere omsetning på en annen måte, ev. ved kvitteringer. 

· Ev. tilleggsoppgave hvis man har primærnæring i tillegg til duodjiomsetningen (dette må til for å kunne skille mellom de ulike omsetningene). Tilleggskjema brukes i de tilfellene der søker har næringsinntekter utenom duodjiomsetningen. Ordinært fins opplysninger om duodjiomsetningen i tilleggsskjemaets punkt XIV, post 322 Videreforedlede samt bearbeidede produkter fra reindrift.

· Omsetningsoppgave er grunnlaget for utregning av mva. Duodjiomsetningen/-produkter skal finnes under post 4 i omsetningsoppgaven Omsetning og uttak i post 2 med standard sats og beregnet avgift 25%.

· Utskrift av ligning brukes til å skille mellom næringsinntekt og personinntekt og som en kontroll på at øvrige opplysninger i søknaden er riktige.
For velferdsordninger er vedleggene enten kvittering på betalt tilleggspremie eller fødselsattest. 
Saksfremstilling

Det er utarbeidet en egen saksfremstilling for h.h.v. saker om godkjenning i duodjiregisteret og for driftstilskudd og velferdsordninger
Når det gjelder søknad om godkjenning, skal disse til Fagutvalget, der det lages egen protokoll. Denne protokollen offentliggjøres ikke. 

Saksfremstillingen for godkjenning i duodjiregisteret skal ha opplysninger om søker; alder, adresse, foretaksform, registrering i foretaksregisteret (må være registrert ), MVA-registrert, næringskode, omsetning, faglig/realkompetanse, kriteriet for valgmanntallet, produkter og materialer som brukes i produksjonen.

Når det gjelder driftstilskudd og velferdsordninger, skal det utarbeides en egen saksfremstilling som skal unntas offentlighet. Saker om driftstilskudd og velferddsordningerfremkommer i Tilskuddsstyrets protokoll, og det er derfor imperativt at ordet ”driftstilskudd” ikke fremkommer i sakens vedtaksdel eller overskrift.

Det forutsettes at søker er godkjent i duodjiregisteret før vedkommende kan få tildelt driftstilskudd eller kan få del i velferdsordningene. Dette må derfor sjekkes.

22

