Øverst i skjemaet
	Skriveregler i Websak
	

	Innledning
Skrivereglene er utarbeidet for å sikre en enhetlig registrering i Websak. Dette er nødvendig for at dokumenter i offentlig journal (postlisten) fremkommer ensartet og for at søking etter saker og dokumenter skal være enklest mulig for både publikum, saksbehandlere og i et historisk perspektiv. 
Alle som registrer opplysninger i Websak er ansvarlig for å følge skrivereglene.
Det må ikke opprettes ny sak før det er gjort et grundig søk på saker som ligger i Websak. Ved behov, kontakt Dokumentsenteret for hjelp.
Se for øvrig Saksbehandlingsrutiner for Vestvågøy kommune. 
Språk/Skrifttyper
Alt i WebSak registreres på bokmål.
Unntak: Kommer det dokumenter inn på nynorsk eller annet språk skal det registreres på dette.
Alle registreringsbilder og maler i WebSak har forhåndsdefinerte skrifttyper/-størrelser. Standard er Calibri størrelse 11. Disse skal ikke endres.
Opplysninger unntatt offentlighet
Det er saksbehandlers ansvar å påse at opplysninger som skal unntas offentlighet blir skjermet. Det kan skjermes på både saks-, journalpost- og dokumentnivå, inkludert vedlegg.
Opplysninger som skal unntas offentlighet og dermed skjermes for innsyn, registreres i tittellinje 2. Dette gjelder for både saks- og journalposttittel.
Ved saker som er unntatt offentlighet skal tittellinje 1 være nøytral, det vil si at tittelen ikke skal gjenspeile opplysningene som ikke er offentlige.
Dokumentsenteret/kommuneadvokat bistår der det er usikkert om det skal skjermes eller hvilken § som skal benyttes.
Sakstittel
Sakstittel skal beskrive innholdet i hele saken og bør være så forklarende som mulig. Det kan best gjøres ved å skrive hvem, hva og hvor saken gjelder. Sakstittelen skal favne alle dokumentene i saken. Ordet «Søknad» skal ikke benyttes i sakstittel.
Eksempler på sakstitler på generelle saker:
· Mottak flykninger 20xx
· Kulturmidler 20xx
· Private barnehager – Tilskudd 20xx
· 
· Skjenke- salgsbevilling – Enkeltanledning
· Navn/organisasjon på Tittellinje 2
· 
For personal-, elev- og barnehagemapper gjelder:
· Personalmappe/Elevmappe/Barnehagemappe. 
Navn på den ansatte/barn skrives i tittellinje 2
· 11-sifra fødselsnummer føres under klassering/arkivkode
For vei – kommunale
Ny sak per søknad
Gbnr xx/yy – Ny/Endret Avkjørsel

For utslipp
Ny sak per søknad
Gbnr xx/yy – Utslipp 

For byggesaker:
· Gbnr xx/yy/rr/tt – Navn på tiltaket (eks Enebolig) – Sakstittellinje 1
· Tiltakshaver sakstittlinje 2

Fradelingsaker:
Gbnr xx/yy - Fradeling/sammenføying – Sakstittellinje 1

Når ny matrikkelenhet er opprettet, dokumenter i retur fra kartverket legges i saken og nytt Gbnr skrives i journalpostlinje 1, fradelt gbnr legges i journalpostlinje 2.

Begge Gbnr føres under klassering

For saker som omfatter flere gårds- og bruksnummer:
· Gbnr med flere – Fradeling/sammenslåing – «hva slags tomt» (eks næringstomt, landbrukseiendom etc.)
· Øvrige gårds- og bruksnummer føres under klassering/arkivkode slik at disse er søkbare


For Plansaker – Husk arkivdel RP3
PlanID – Navn reguleringsplan – Sakstittellinje 1
Gbnr der dette er oppgitt

PlanID og Gbnr føres opp under klassering


For Landbruksaker – Husk arkivdel LA3
Gbnr xx/yy  - UKL – Utvalgt kulturlandskap i landbruket
Gbnr xx/yy – Miljøtilskudd
Gbnr xx/yy - Nydyrking
Gbnr xx/yy – Driveplikt
Gbnr. xx/yy – Drenering av jordbruksjord
Gbnr xx/yy – Omdisponering
Gbnr – Konsesjon
I samlesaker som omhandler enkeltpersoner (for eksempel «Skader skolebarn 20xx») er det viktig å skrive navn i tittellinje 2 på journalpostnivå. Dette for å skille dokumentene fra hverandre, og for å kunne søke opp dokumenter på den enkelte i ettertid.
Sakstittel skal skrives med stor bokstav i første ord, ellers små bokstaver i tråd med offisielle skriveregler. Det skal ikke benyttes spesialtegn og forkortelser i tittelfeltene.
 
Journalposttittel
Tittelen skal være kortfattet, men likevel gi en dekkende beskrivelse eller et utdrag av innholdet, f. eks:
Inngående journalposter
· Kulturmidler
Navn på søker i tittellinje 2
· 
· Gbnr xx/yy – Søknad om «tiltaket» 
· 
· Søknad om skjenke- salgsbevilling – Navn på søker
· 
· Søknad om enkeltanledning
· Navn på søker i tittellinje 2

Utgående journalposter
· Svar på søknad om ……
· Gbnr xx/yy - Melding om vedtak 
· Melding om enkeltvedtak - Spesialundervisning
For dokumenttype I (Inngående dokumenter) skal tittelen i dokumentet brukes som den er, så fremst tittelen er i overensstemmelse med innholdet. Dersom tittelen ikke er i overensstemmelse med innholdet, brukes hvor og hva som for sakstittel (se avsnittet over). Eksempel på dårlig tittel: «Brev» her må tittel endres til tittel som står i dokumentet, eks.  «Sakkyndig vurdering»
Journalposttittel skal skrives med stor bokstav i første ord, ellers små bokstaver i tråd med offisielle skriveregler. Det skal ikke benyttes spesialtegn og forkortelser i tittelfeltene.
I tittel på delegerte vedtak må det påføres om vedtaket er avslått eller innvilget. For eksempel Innvilget søknad om skjenkebevilling – Rådhuskantina eller Avslag på søknad om skjenkebevilling - Rådhuskantina
Vedlegg
Eventuelle vedlegg navngis korrekt i henhold til innhold. Dersom det er flere enn ett vedlegg til en og samme journalpost skal disse ikke ha likelydende navn.
Dato og klokkeslett
Dato skrives som følger: dd.mm.aaaa - 01.01.2018.
For dokumenter som er udaterte eller åpenbart feildaterte skal dagens dato benyttes.
Klokkeslett skrives som følger: kl. tt.mm - kl. 09.00
Beløp
Beløp skal skrives med punktum - kr. 50.000,-
Navn på avsender/mottaker
Bedrifter/virksomheter
Virksomhetene skrives med fulle navn med eventuelt AS, ASA og lignende til slutt.
Navnet skrives med stor forbokstav, for eksempel Statsforvalteren i Innlandet.
Bruk aldri et personlig navn når avsender er et offentlig organ eller en bedrift.
Navn skal skrives og forkortes slik virksomheten selv gjør.
For bedrifter/virksomheter som har egennavn med store bokstaver, skal avsender/mottaker registreres med store bokstaver, for eksempel NAV.
Når avsender er et departement så skriver vi ikke «Det kongelige» først, kun for eksempel Kulturdepartementet.
Som hovedregel brukes det liten bokstav i generell omtale av utvalg, råd og organer, for eksempel kommunestyret
Privatpersoner
Personnavn skrives på formen fornavn etternavn, for eksempel Inger Hansen
Anonym avsender registreres som NN.
Stillingsbeskrivelser/-titler
Stillingsbeskrivelser og titler skrives med liten forbokstav, for eksempel advokat Lund
Adresser
Adresser hentes alltid fra folkeregisteret eller enhetsregisteret i Brønnøysund. Interne adresser til Websak brukere hentes fra identitetsregisteret i adresseboka i Websak.
Vær spesielt oppmerksom ved inngående e-poster. Avsender skal være navnet på avsender, ikke e-postadressen
Utsendelse av dokumenter
Avsender hentes fra folkeregisteret eller enhetsregisteret i Brønnøysund og Ekspederes gjennom «SvarUt»
Lover og forskrifter
Alle lover skrives med liten forbokstav, unntatt Grunnloven.
Feilregistrering
Hvis man ved en feil oppretter en ny sak, skal eventuelle journalposter flyttes til rett sak eller feilregistreres. Saken registreres med tittel «UTGÅR» i tittellinje 1 og tittellinje 2 settes blank. Sakstatus settes til U - Utgår
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