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Skrivereglar for bruk i Websak

Det skrivne ord er ein viktig del av kommunen sitt ansikt utad. Alle som mottar ei skiftleg hendvending frå kommunen gjer seg opp ei meining om kommunen på dette grunnlag. Dette er noko av grunnen til at me skal ha like skrivereglar for alle tilsette. Det kan vere med på å gi publikum eit klart og ryddig bilde av kommune som skal vere korrekt og konsekvent i sin kontakt med omverda. 

Etne kommune skal framstå likt i sine malar og dette notatet er meint som ei rettleiing i korleis kommunen sine skrivne og trykte produkt kan gi eit korrekt og tiltalande inntrykk på mottakarane. Ved å følgje desse retningslinene kan alle tilsette gjere sitt til det. 

Alle registreringsbilde og malar i Websak er førehandsdefinert og blir fylt ut med store bokstavar med unnatak av i registreringsbilde for: Mottakar/avsendar. Når det gjeld skrifttypar er det Calibri og font 12 som er førehandsdefinert og desse skal ikkje endrast på. 


Korleis leggje inn ein sakstittel i Websak.
Sakstittel skal skildre saksinnhaldet så godt som råd og vere dekkjande for fleire journalpostar. 


Arkivsaksnivå: Kor, kven, kva.
· Kor – der det ikkje er naturleg med kor; blir det kven/kva
· D.v.s: Kor = gnr, kven = namn til søkjar, kva = kva det gjeld t.d. oppføring av  naust
· Sakstittel skal skildra saksinnhaldet så godt som mogeleg 


Spesielle reglar for oppretting av arkivsak i ulike arkivdeler:

Døme på arkivsaker i arkivdel Sak
· Etne Tinghus – branntilsyn 
· Skånevik skule – arkivtilsyn 

Korleis leggje inn ein journalpost/dokumenttittel i Websak.
· Dokumentteksten skal i korte trekk skildra innhaldet av brevet og vert automatisk fylt ut med store bokstavar. 
· Følgjer same prinsippet som sakstekst med kor – kva, men skal beskrive brevet/dokumentets innhald. 



Døme:
· Etne Tinghus - tilbakemelding – branntilsyn 22.03.11.
· Skånevik skule – tilbakemelding – arkivtilsyn 15.02.12


Avsendar/mottakar: Skal registrerast inn slik namnet er:
· Namneformat døme: Petter Olsen

· Firmanamn og organisasjonar skal skrivast slik dei  er: Døme: Acos AS,
Fylkesmannen i Hordaland + avd. 

· Adresse: Legg inn full adresse med postnummer

Vedlegg: 
· Skal ha ein kort eigen tekst som skildrar vedlegget.


Ved utlysing/innhenting av anbod: 
 Anbod – emne – eining.


Spesielle reglar for oppretting i arkivdel Pers (personal) og Elev:

	Arkivdel
	Primær
Ordningsprinsipp
	Sekundær
Ordningsprinsipp
	Gradering
	Sakstittel

	Pers
	Namn: 
Etternamn, førenamn + tilsettnr
	Sjå eigne sak - og registreringsreglar for personal
	
§ 14
	Kva saka gjeld:
Sjå eigne sak - og registreringsreglar

	Elev 
	Namn:
Etternamn, førenamn + fødselsdato
	Sjå eigne sak - og registreringsreglar for elev
	§ 13
	Kva saka gjeld: 
Sjå eigne sak - og registreringsreglar






Spesielle reglar for oppretting av arkivsak i saker til Utvikling:

Skanning av dokument som er større enn A3:
Når dokument større enn A3 skal skannast inn i WebSak må den som fører posten ha tilgang til storskannaren som er plassert i lokala til Utvikling. 





Skrivereglar spesielt for byggjesaker:
Formålet med dette er å lette søking i websak, teljing av sakstypar, innrapportering, m.v. Ved innmelding til  Kostra er det tidsbesparande å hente ut tal på sakstypar gjennom søk i websak når dette er standardisert.
Gnr – tiltakshavar – oppføring av xxxx
Det skal ikkje skiljast mellom m/ og u/- ansvar og det skal ikkje skrivast «om løyve». 
Døme:
Gnr 013/202 – Per Olsen – oppføring av bustad
Gnr 013/202 – Per Olsen -   oppføring av garasje
Gnr 013/202 – Per Olsen – oppførng av fritidsbustad
Gnr 013/202 – Per Olsen – oppføring av tilbygg til xxx

Skrivergelar for reguleringssaker: 
Døme: 
Reguleringsplan: Planid nr – detaljregulering for Xxx 
	
Alle reguleringssaker blir påført eit Planid nr. Det er dei tilsette på planavd. som tildeler dette. Planid nr. er fortløpande på år og blir registrert i planregisteret. 

Skrivereglar for oppmålingssaker 
På arkivsaksnivå startar alle oppmålingssaker med ein eigen kode O + eit fortløpande årleg journalnr (saksnr) Dette blir lagt til teksten på arkivsaksnivå av saksansvarleg for saka etter postføring i arkivet. 
Døme: O 14001 – rekvirent – rekvisisjon av oppmålingsforretning 
Det blir ført oppmålingsprotokoll. Denne skal underskrivast av partane (dei som møtte) og takast vare på på papir. GisLine: Oppmålingsforretningen er integrert med WebSak og dokumenta som blir produsert her blir lagra i WebSak. 

Skrivereglar for begjæring om seksjonering: 
Blir utført i samsvar med gjeldande regelverk. 
Døme: Gnr 013/202 – begjæring om seksjonering + rekverent 



Journalføring av «ikkje offentlege post»:
Saksnivå: 
Når alle dokument i ei sak er «ikkje offentlege» blir saka skjerma ved å gradere på saksnivå. Då blir alle journalpostane automatisk skjerma for innsyn. 
Journalpostnivå: 
Når saka i utgangspunktet er offentleg, men det er einskilde dokument (journalpostar) som skal skjermast for innsyn blir dette gjort ved å gradere det aktuelle dokument (journalpost).

Ved journalføring av saker som er unnateke for offentlegheit skal teksten formulerast slik at ein ikkje røper informasjon som skal skjermast. Teksten må vere mest mogeleg nøytral.
Sensitive opplysningar og namn skal ikkje skrivast i første line på arkivsaksnivå og heller ikkje i første line på journalpostnivå. Rett tilgangskode, avskjerming og lovheimel skal brukast. Ei kort forklaring på § er lagt inn i tilgangsbilde (line 3) på arkivsaksnivå.


Kode politiske parti:

Ap		Arbeiderpartiet
H		Høgre
SV		Sosialistisk venstreparti
SP		Senterpartiet
KRF		Kristeleg folkeparti
FrP		Framstegpartiet 


Forkortingar:
· Hovudregel: Bruk bare forkortingar når det er naturleg og forkort aldri dersom det kan føre til mistyding.

Forkortingar som kan brukast:
adr.			Adresse
bl.a. 			Blant anna, blant andre
bnr.			Bruksnummer
ca			cirka
cm 			centimeter
d.d.			dagens dato
dm			desimeter
d.m. 			denne månad
d.s. 			det, den, de same
då 			dette år
e.l			eller liknande
etc			et cetera, og så vidare
t.d. 			til dømes
f.o.m.			frå og med
f.t.			for tida
f.å			førre år
gnr 			gard og bruksnr
inkl.			inklusiv
jnr.			Journalnummer
kr			krone (er)
m			meter
m.fl.			med fleire
m.m			med meir
mv.			med vidare
nr.			nummer
off.			offentleg, offisiell
o.l			og liknande 
osv			og så vidare
ref			referanse, referert
sign			signatur, signert
tlf			telefon
vedk			vekomande
vedr			vedrørande
jf			jamfør
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