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Skrivereglar for bruk i ePhorte

Det skrivne ord er ein viktig del av kommunen sitt ytre. Alle som mottar eit skriv frå kommunen, gjer seg opp ei meining om kommunen på dette grunnlaget. Dette er noko av grunnen til at vi skal ha like skrivereglar for alle tilsette. Det kan vera med på å gje publikum eit klart og ryddig bilde av kommunen, som skal vere korrekt og konsekvent i sin kontakt med omverda. 

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

Calibri / Times New Roman og font 12 skal nyttast.

Målgruppe 
Denne rutina gjeld for saksbehandlarar, leiarar, møtesekretærar og arkivpersonale som registrerer saker, journalpostar og dokument i ePhorte. Dette er ei generell rutine.  Dersom det fins eigne registreringsreglar for eitt særskild fagområde, skal desse nyttast. 

Ansvar og oppfølging 
Leiar for Dokument- og servicesenteret, arkivleiar, er ansvarleg for å følgje opp denne rutina. 

Generelle journalføringsregler 
Når ein skal journalføra, må ein ha i tankane kva som kjem fram på postlista, om det er opplysningar som er unnateke offentlegheit som skal skjermast og kva opplysningar det kan være aktuelt å søkje på. Ein skal bruka vanleg rettskriving og små bokstavar, men stor forbokstav. 

Sakstittel 
Sakstittelen skal vere dekkjande for heile saksforholdet. Sakstittelen skal óg skilja saka frå andre saker. Det er viktig at ein ved journalføring tenkjer på kva opplysningar det vil være behov for å søkje på seinare (kven, kva, kvar og når). 

Døme:
· Høyring – ny forskrift om xxxxx
· Oppføring av bustad på gnr 35/100 – Straume
· Deling av grunneigedom på gnr 35/100 – Straume
· Elevsak – fornavn + etternavn (skjerming av namn)
· Barnehagesak – fornavn + etternavn (skjerming av namn)




Journalpostinnhald 
Journalpostinnhald skal kort fortelje kva journalposten/dokumentet handlar om, altså vera dekkjande for innhaldet i dokumentet. Formuleringa skal vera slik at journalposten lar seg identifisera og skilja frå andre journalpostar i saka. Journalpostinnhald blir overskrift i hovuddokumentet når ein opnar Word.

Døme:
· Søknad om løyve til oppføring av bustad xxxxx
· Søknad om deling av grunneigedom xxxxx
· Merknad til xxxx
· Søknad om skulebyte 
· Sakkunnig utgreiing

Avsendar/mottakar: 
Skal registrerast slik:
· Ole Olsen
· Byggmester AS
· Fylkesmannen i Hordaland + evt. avdeling
Heile adressa skal leggjast inn, samt epost-adresse.


Vedlegg:
· skal ha ein kort tekst som skildrar innhaldet i vedlegget 



Spesielle reglar for oppretting i arkivdel Pers (personal) :

	Sakstittel
	Primær
ordningsprinsipp
	Sekundær
ordningsprinsipp
	Gradering
	Arkivdel

	Tilsetjing/oppseiing – fornavn + etternavn
	Fødselsnr.
(11 sifre)
	Arkivkode 046
	Off.lova § 13 jf fvl § 13 1. ledd
	Pers

	Permisjonar – fornavn + etternavn
	Fødselsnr.
(11 sifre)
	Arkivkode 048.3
	Off.lova § 13 jf fvl § 13 1. ledd
	Pers

	Ledig stilling 
	Arkivkode 047
	-
	-
	Emne













Bindestrek, ikkje punktum:
Punktum, komma, kolon, semikolon, parentesar og liknande skal ikkje brukast, heller ikkje på slutten av saks-,  journalpost- eller dokumenttittel. Desse gjer søking i systemet vanskeleg. Tekststrenger skal skiljast med bindestrek (-). Husk mellomrom mellom tekst og bindestrek. 

Journalføring av dokument som er unnateke offentlegheit:
Saksnivå: 
Inneheld sakstittelen opplysningar som ikkje er offentleg, eller saka klasserast med fødselsnummer, må saksmappa graderast med §, tilpassa saksemne. 
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 dokument som er unnateke offentlegheit, skal teksten formulerast slik at ein ikkje røper informasjon som ikkje er offentleg. Til dømes namn på barn. Teksten må vere mest mogeleg nøytral, og vi skal aldri skjerme heile tittelen.

Nynorsk hovedregel for søk i ePhorte
Fjell kommune har nynorsk som administrasjons-språk, og saksbehandlar skal nytta dette målføre når dei svarer på brev og opprettar dokument. 


Forkortingar:
Hovedregel: Bruk berre forkortingar når det er naturleg og forkort aldri dersom det kan føre til mistyding. 


Målbruksplan for Fjell kommune
https://www.fjell.kommune.no/Documents/Plandok/Temaplanar/Malbruksplan.pdf
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