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Skriveregler for brukere av Websak

Holmestrand kommune

Revidert februar 2015


Innledning
Det skrevne ord er en viktig del av vårt ansikt utad. Den som mottar en skriftlig henvendelse fra kommunen, enten i form av brev, e-post, brosjyre eller annet dokument, danner seg en oppfatning av kommunen på dette grunnlaget. 


1. FORMÅL
Skrivereglene er utarbeidet i 12K for å sikre en enhetlig registrering i WebSak. Kommunen er forpliktet til å føre offentlig journal som skal være meningsbærende og avspeile kommunens dokumenter.  Dette er nødvendig for at dokumenter i offentlig journal (postlisten) og ved innsyn på internett fremkommer ensartet, og for at søking etter saker og dokumenter skal være enklest mulig for alle brukere.


2. OMFANG
Reglene gjelder for alle som registrerer i WebSak, det vil si oppretter nye saker og journalposter.  
Reglene skal brukes ved registrering av innkommende dokumenter, og ved skriving av egne utgående og interne dokumenter. De skal være en rettesnor ved skriving av tittel på sak og journalpost. 

3. ANSVAR/MYNDIGHET
Reglene er utarbeidet av arkiv- og systemansvarlige, som også er ansvarlig for oppdatering av disse. 
Alle som registrerer opplysninger i WebSak er ansvarlig for å følge retningslinjene.


4. SPRÅK
All registrering i WebSak skal foregå på bokmål. Norsk rettskrivningsstandard følges.
Annet språk skal oversettes, eventuelt skal opprinnelig språk skrives i linje to.
Kommunene i 12k skal fremstå likt, dvs at skrifttype og utseende på maler skal være like.
Skrifttypen vi skal bruke er Arial 11.


5. OPPBYGGING AV SAKS- OG JOURNALPOSTTITTEL
Saks- og dokumenttittel skal være så forklarende som mulig. Dette er tekster som vil være tilgjengelige for publikum og pressen via postlista på hjemmesida vår, og ved internt søk i Websak.


5.1 Sakstittel

Hovedregel: 
HVOR saken gjelder - HVA saken gjelder, - eventuelt NÅR saken gjelder (årstall).

· Tenk søkbarhet/nøkkelord! Hva vil du selv søke på i ettertid? Vær nøye med rettskriving.
· Sakstittel skal være dekkende for alle journalpostene i saken.
· Sakstittel skal ikke gjenspeile opplysninger som er unntatt offentlighet.
· Sakstittel skal ikke inneholde punktum. Bruk eventuelt tankestrek for å skille mellom nøkkelord.
· Sakstittel skal ikke inneholde personnavn. 
· Brevets overskrift er ikke alltid den beste sakstittel, men den kan være et godt utgangspunkt.
· Dersom saken over tid endrer karakter, bør sakstittel justeres.
· Enkelte saker har standard tittel.  Eksempler på dette er personalmapper, elevmapper, tilsettingssaker og byggesaker. Se nedenfor.
· Titler skal skrives med vanlige bokstaver, ikke blokkbokstaver.
· Forkortelser skal ikke forekomme, av hensyn til gjenfinning.
· Andre linje i sakstittel kan unntas fra offentlighet.


Eksempler på sakstitler:
· Byggesaker:	Gbnr – adresse/stedsnavn – type arbeid  (Gbnr 1/1 - Langgt 1- Holmestrand  - nybygg)
· Delingssaker:	Gbnr – adresse/stedsnavn – type arbeid  (samme)
· Konsesjonssaker:	Gbnr – adresse/stedsnavn – type arbeid  (samme)
· Plansaker:	Reguleringsplan – sted/type arbeid - gbnr (hvis det er)– PlanID nr
· Jordskiftesaker:   	Jordskiftesak – nummer på jordskiftet – navn på stedet (Jordskiftesak 0700-2011-033 - Eikelund)

Klassering med Gbnr som ordningsprinsipp:
Hovedregel:	1  Primærkode		=  Gbnr	(eks. 11/12)
			2  Sekundærkode	=  K2  	(eks.  L42, L33 osv)



· Personalsaker: 	Tittellinje 1: Personalmappe - hva det gjelder 	(Personalmappe – permisjoner)
	Tittellinje 2: Ansattes navn   		( Per Nordmann)

Klassering med fødselsnummer som ordningsprinsipp:
Hovedregel:	1  Primærkode  	=  fødselsnummer, 11 siffer   		 (eks. 01010140000)
		2  Sekundærkode 	=  K1 eller K2, ut fra hva det gjelder	 (eks 460 fravær felles)



· Anskaffelsessaker: Se egen rutine for anskaffelser/anbud.

5.2 Journalposttittel /dokumenttittel 
· Tittelen skal være kortfattet og i korte trekk beskrive brevets innhold.  
· Journalposttittelen skal være lik overskriften i dokumentet hvis den er meningsbærende. Dersom overskriften som avsender har angitt i dokumentet ikke er meningsbærende, skal prinsippet HVOR og HVA benyttes, som for sakstittel.
· Hver enkelt journalpost skal ha ulike beskrivelser, så de kan skilles fra hverandre. Man skal skille mellom beskrivelsen på inngående og utgående brev.
· Titler skal skrives med vanlige bokstaver, ikke blokkbokstaver.
· Andre linje i journalposttittel kan unntas fra offentlighet.
· E-post: Her må titler ofte endres! For eksempel må man fjerne VS:, RE: og lignende.

Eksempler på journalposttitler:

· Byggesaker: 		Gbnr – adresse/stedsnavn – dokumentbeskrivelse
· Delingssaker: 		Gbnr – adresse/stedsnavn – dokumentbeskrivelse
· Konsesjonssaker:		Gbnr – adresse/stedsnavn – dokumentbeskrivelse
· Plansaker:		Reguleringsplan - adresse/stedsnavn – type arbeid – PlanID nr
· Personalsaker:		Linje 1: Hva det gjelder, IKKE personnavn
· Saker til politisk behandling: 	Meningsbærende tittel



5.3 	Regler for avsender/mottaker
· Firmanavn skal skrives helt ut. Er det et firma skal det ikke stå privatnavn.
· Personnavn: Petter Olsen  (ikke Olsen, Petter)
· Avsenders referanse og attention (personnavn) skal skrives i eget felt på høyre side i registreringsbildet.
· E-postadresse skal aldri stå i avsender/mottaker-feltet, den skal stå i eget felt på høyre side.
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        Attention
        E-postadresse




5.4	Kategorisering av byggesak – egen liste
Både inngående og utgående brev og vedlegg skal kategoriseres. 
Saksbehandlere skal kategorisere det de selv registrerer i WebSak.



5.5 	Vedlegg
Eventuelle vedlegg må navngis korrekt.  Dersom det er flere enn ett vedlegg til en og samme journalpost må disse ikke ha likelydende navn.  Konkretiser hva vedlegget gjelder, som f.eks. 
Brev fra …, Rundskriv fra….., Oversiktskart over …., osv.
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6 INTERN KONTROLL / AVVIKSBEHANDLING

Arkivtjenesten/servicetorget gjennomfører jevnlig kvalitetskontroll av at skrivereglene blir fulgt. De gir beskjed til ledere og saksbehandlere dersom det oppdages avvik, slik at disse rettes.


7 FORKORTINGER

Hovedregel:
Forkortinger skal ikke brukes i titler. Skriv eventuelt både forkorting og hele navnet.

Dato skrives slik: 01.01.2015.

Forkortinger som kan brukes i løpende tekst: 


1


	adresse
	adr

	angående
	ang

	blant annet, blant andre
	bl.a.

	cirka
	ca 

	centimeter
	cm

	dags dato
	d.d.

	denne måned
	d.m.

	det/den/de samme
	d.s.

	dette år
	d.å.

	elektronisk databehandling
	edb/EDB

	eksempel, eksemplar
	eks.

	eller lignende
	eller lignende

	et cetera, og så videre
	etc.

	for eksempel
	f.eks.

	fra og med
	f.o.m.

	for tiden
	f.t.

	forrige år
	f.å.

	gårds- og bruksnummer
	gbnr

	inklusiv
	inkl.

	jamfør
	jf

	journalnummer
	jnr.

	kroner
	kr

	løpenummer
	lnr

	meter
	m

	med flere
	m.fl.

	med mer
	m.m.

	med videre
	m.v.

	nummer
	nr

	offentlig
	off.

	og lignende
	o.l.

	og så videre
	osv.

	referanse, referert
	ref.

	signatur, signert
	sign.

	telefon
	tlf

	til og med
	t.o.m.

	vedrørende
	vedr




image1.jpeg




image2.png
hitp://hlweb02/websakkurs/udwWebsakll.vbd?sal dows Internet Explorer

=S
(€IS ZE3 ) o /inebt2swebsakburs ugwebsakil vossekis=ipid=toppai

/]2 om0 Pl

Fle Edt View Favoites Took Help

S| S5 8 mmictstes - ] FsHonat £ e e Gl -

P —— | | [ A=
Websak Repporter Admin(0 | Nyttsek @ Soi NySek Mypost (o Lawe @ avbryt @ Uskit Sstessk @€ & D 3D S Metebehanding (8] Avsitt =
Lister @ [ saksprosess @] ArkivsakiD: 121632 (e ] Soksansvariig Diverse.
Saksype S]] 5o [ 3005 2072] Stas [5 5] Prsiekt Adnerh. [FeL Verknad
| g
Bente Gustafson Sakstitel [RENF 5/1000 - MULVIKVEIEN 0 - NYBYGG Saksansv [BGU Tigang: -
Konsept (5) () ™ Bente Gustafson Ut v sak
Mine Saker (29) (Obs et
Oppgaverfagg (1/0) Ary: Aictv - Sste journalpost e
Postfordeling for inng dok 0/ Jerhet [reLv| K29 [T [ ook [soo Papiatkiv [ | |Saksparter
Doktype X il jfsring (13) Akivdl O 2] K2 |ve2-Byogessinader Kassason [ |egensetierte
dkivdel (G706 =
Fostaneo 77/9) fevee 2|
Doktype il jfering ()
XX - midl. unnt off (0)
e e 1 Al journalposter: 0 2.Journapast | 38ehanding | 4 iepee! SAK
Rosorverio arkivekor (10) | Journalpostl: 122490 - Dokument e 12632 -1 P Toketdok. o
Dok.type N tilfaring (3) Dokype [ =] ]stetus[J =] Jounalor] J.dets [3005.2012  F deto 206 2012 | ved. o Werknad =
Arkivsaker tilavsluthing (110)  gepye [7 v ] Svar | #] B.deto [Za 52072 | E.dato| P e
o ENE
Innboks (7419) Titel  [GBNA 571000 - MULVIRVEIEN 0 - ENKLE TILTAK - NYBYGE ithnerzecs
Forfall 21/0) “_‘\j‘ Ze'im ekl
Fagiy T Asiemsorn
Saksbehandier (¢) Avsender
N E O Rl
Usjeldcede dokumenter: Navn  [Mulvika utvikiing 45 At [Jul Mubvik Avsendeve1
Adnerh[FELL v
ree )5 W ot [t [ meni |
saabeh[oo 5] agans add [Feg ompr |
Berie Gustaison Postr (3080 [HOLHESTRAND S ] Land | [T
[ACOSWEBSAK 6.5.4030  BOU - Berte Gustafson _(Himssalli Vursbase) -
K| 1 _>l_I
A0S Webk © verson 6.6 4030 BGU - Benle Gustalson(Hmssq0T\kursbase)  Copyigh @ 2001 AC05 A5 | | ||| | [ &J UnknownZone e
Wsat| |3 e e @ e~ - e %) @ W e | Inboks - Microsot 0. | L LEGGES PAINTRAN..| B Skiivereglr evidett et..| [ http://hiweb02/w... |~ @ 1456





image3.png
hittp://tunus/websak /udwebsakll. vbd?sal dows Intermet Explorer

KD )% 2] X [&] o s metsoksudivessai ostosid=ipatopao-tcbetor= /]2 om0 P~

Fle Edt View Favortes Took Help

S| S5 8 mmictstes - ] FsHonat £ e e Gl -

68 s wetsak sl esakidipiet | | AN
GBSl B 5 ok sdokumenter =
Uster @ [ Sakema 1 o
P Ny G Leore &8 Oppdster ) importer ' () Hent Kyttt (5] oer jnact
T
Bente Gustafson Filer tiknyttet journaiposten Saksdokument: 79103 - Vedlegg g
Mine Saker (1: 79102 GBINR 11437 - HOVANGVEIEN -ETT- SOK] e O e [ o - ,
Forfall (1/0) S E— g
iaboversel Tikyting [ [res: Utars v
Innhoks (10| 79104 Nabovarsel ™ R L R T
i 708 Frit st ] o= o
espinger
Kopier (2) T e et (] e [GPrvemoER owviRE RAMMER oG BvH Y [Curicuan Vias
OoPBRRAU 160 i g oS
Restanse (11 Kopier ttel rajournaipast| ERE
Arkivsaker il FAKT | Faturagrunmiag
Versjon: 1 (AKTIV) 3
XX - micl,unnt FNF | Forhéndskonferanse 5
Variant A ~ [eriviormat Oppbey i
Dok.type Uil Flivomat ] Tilegy [ol ool
Dokdype il fs Fomat  [RA-POF <[poriable Documert | Registav [575 3] figang (u]
Dok.type N il ji ey pr——
Dok.type X til ji
Reserverte art
Postiordeling S
O
SAK
Inn_| Utsjekkede [Kiar [ad I
L2 T B B | Ede e L Pan e
Titel  [GBNR 17437 - HEYANGVEIEN - SBKNAD ETT-TRINNS TILTAK ?‘?“ E”:‘“S“
eterer utvaly

(5]

avskrivingsoppy:

Fettpany [

kil |

A0S Webak © verson 66,3610 _ BGU -Bents Gustleon nmm\mhsaks; Comigno2om acosas| ||| || [y ] UnknownZone \vi.\

Wisan| |3 @2 e e i~ e - K@ |[/E ntp/sumusiweb. L PROSIEKT EARKY | [ Innboks - Mitosolt 0. | B Skiveregler revidetet.| [ =1 1433





