





WebSak

skriveregler

for

Sametinget














Formål 2
Omfang 2
Ansvar/myndighet 2
Definisjoner 2
Beskrivelse/fremgangsmåte 2
Språk 2
Tekststrenger 2
Oppbygging av saks- og journalposttittel 3
Sakstittel 3
Personalmapper 3
Arkivdel 3
Journalposttittel 4
Postmottak under komitè og plenumsmøter 4
Spørsmål til Sametingsrådet i forbindelse med komitèmøte. 4
Spørsmål til Sametingsrådet i forbindelse med plenumsmøte. 4
Svar på spørsmål til Sametingsrådet. 4
Opplysninger unntatt offentlighet 4
Dato og klokkeslett 5
Valuta 5
Beløp 5
Kontrakter 5
Kopi av brev 5
Forkortelser 6
Navn avsender/mottaker 6
For bedrifter/virksomheter 6
Brev fra Sametingets grupper/politkere 6
Privatpersoner 6
Stillingsbeskrivelser/-titler 6
Adresser 7
Lover og forskrifter 7
Feilregistrering 7
Intern kontroll/avviksbehandling 7
Dokument utgår 7
Saker som utgår 7
Referanser og vedlegg 8
VEDLEGG 9
OVERSIKT OVER VIRKSOMHETER, ORGANISASJONER, OFFENTLIGE KONTORER 9
Forkortinger 10
Valutabetegnelser 14

Formål

Skrivereglene er utarbeidet for å sikre en enhetlig registrering i WebSak . 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.
Ensartet registrering understreker både innad og utad at det ligger gjennomarbeidede rutiner bak dokumentforvaltningen i organisasjonen.

Omfang

Denne rutinen gjelder for alle som skal registrere informasjon i WebSak. 

Ansvar/myndighet

Prosjektgruppen vil være ansvarlig for denne rutinen i prosjektperioden. Rutinen vil deretter overleveres Team arkiv- og resepsjon.

Alle som registrer opplysninger i WebSak er ansvarlig for å følge skrivereglene.

Definisjoner

WebSak er Sametingets system for elektronisk journal-, arkiv- og saksbehandling.

Beskrivelse/fremgangsmåte

Språk
Alt skal registreres på enten samisk eller norsk.

Tekststrenger

Tekststrenger skal skilles med tankestrek. Husk mellomrom mellom tekst og tankestrek.

Eksempel: 

Høring - Forskrift ny offentlighetslov


Oppbygging av saks- og journalposttittel

Saks- og dokumenttittel bør være så forklarende som mulig. Dette er tekster som vil være tilgjengelige for arkivtjenesten, saksbehandlere, ekspedisjonsfunksjoner og ikke minst for publikum via Internett.

Dokumentene i en sak omhandler et spørsmål som er til behandling og utgjør behandlingsforløpet for dette spørsmålet. Saken består av ett eller flere dokumenter som saksbehandlingsmessig hører sammen. Saken har en start (inngående brev eller internt initiativ) og en avslutning (svarbrev eller vedtak eller henleggelse).

Sakstittel

Sakstittelen skal være meningsbærende og dekke hele saksforholdet. Sakstittelen skal også skille saken fra andre saker. Det er viktig at man ved journalføring tenker på hvilke opplysninger det vil være behov for å søke på senere. (HVEM, HVOR, HVA og NÅR).

Eks:	

Politikk:

Masi – Nedleggelse av barnehage

Høring – Endringer i språkloven

Tilskuddsbehandling:

Tittellinje 1 – Ordning + årstall (Kulturminnevern 2008) – Lærebok i sørsamisk kultur – trykking
Tittellinje 2 – Hætta, Ole - Røros kommune

Personnavn skal ikke føres i tittellinje 1. 

Dette gjelder uansett virkemiddelordning. 

Journalposttittel skal føres som følger etter at saken har fått saksnr: 
f.eks: HO 079/11 - utbetalingsanmodning

Kulturminneforvaltning:

Hva det søkes om? F.eks ”Regulering av hyttetomter” - Gbnr 071/1245  Ravdojohka – Karasjok kommune
Skogsveg – evnt gbnr nr, gårdsnavn\ veiens navn – Kommune

I de tilfeller der søkers navn kommer fram, så skal det føres i tittellinje 2.

NB!!!	Sakstittel skal skrives med små bokstaver. 

Andre linje i sakstittel kan unntas fra offentlighet, husk da å sette på gradering.


Personalmapper

I sakstittelen skriver man etternavn fornavn – personalmappe

Eks:
Personalmappe – Tittellinje 1
Eira, Mathis Ole – Tittellinje 2

Personalmapper skal graderes P2 i saksnivå og journalpostnivå, med et unntak, hvis navnet på den ansatte kommer frem i avsender/mottaker feltet så SKAL graderingen P3 brukes i den journalposten.

Arkivdel
Arkivpersonale vil alltid kontrollere dette, men følgende arkivdeler som er i bruk er:
· ÁA2 – Saksarkiv (Arkivperiode 2006-2010)
· TSA – Tilskuddsarkiv
· PA2 – Personalarkiv (Arkivperiode 2006-2010)
· SGL2 – Samisk språknemd (Arkivperiode 2006-2010)

Disse arkivdelene vil endres ved neste periodeskille 01.01.2010.

Journalposttittel

Beskrivelsen skal være slik at journalposten lar seg identifisere og skille fra andre journalposter i saken. Overskriften i brevet er et godt utgangspunkt. (Les brevet).  Typiske ord som kan inngå som del av en journalposttittel er søknad, foreløpig svar, tilsagn, vedtak osv.

Journalposttittel skal skrives med små bokstaver.

Innsynsbegjæringer
Innsynsbegjæringer må journalføres som et inngående dokument med følgende tekststreng:

Innsynsbegjæring 

Den skal legges direkte til saksbehandler med kopi til avdelingsledelse og teamkoordinator. 
Med forfall innen 3 dager.

Kopi av brev

Dersom det er nødvendig å  journalføre kopier skal det alltid angis hvem som er hovedmottaker. 
Eksempel: 
Undervisningsplan for samisk språk og litteratur – Kopi av brev til Høyskolen i Finnmark, Alta

Uttalelser fra fylkeskommunene skal registreres med journalposttittel: 
”Uttalelse – kopi av brev til Kautokeino kommune” 
Med beh. type X – ingen restanse og settes direkte til saksbehandler.




Postmottak under komitè og plenumsmøter

Spørsmål til Sametingsrådet i forbindelse med komitèmøte. 

1. Spørsmålet mottas underveis under komitemøte.
1. Spørsmålet registreres som ordinært inngående dokument på plenums saken og overskrifta i dokumentet skal være i formen, Saksnr - sakensnavn – spørsmål til  (for eksempel: 18/08 – reindriftsmelding – Hva har sametingsrådet tenkt å gjøre….?)
1. Avsender skal være komitè v\ representanten …
1. Kopi til sametingsrådet, aktuell avdelingsledelse og teamkoordinator.
1. Skal også sendes på mail til Sametingsrådet

Spørsmål til Sametingsrådet i forbindelse med plenumsmøte.
1. Spørsmålet skal være inne 1 uke før plenumsstart. 
1. Skal journalføres som ordinært inngående dokument, eneste forskjell er avsender/mottaker feltet. 
1. Avsender er representanten ved gruppa. 
1. Overskrifta i dokumentet skal være i formen, Saksnr - sakensnavn – spørsmål til (for eksempel: 18/08 – reindriftsmelding – Hva har sametingsrådet tenkt å gjøre….?)
1. Arkivet må sørge for kopi av spørsmålet til: Sametingsrådet, rådets politiske rådgiver, plenumsstaben, Direktøren og Trine, team interne språktjenester, aktuell avdelingsledelse for spørsmålets fagfelt og arkivpersonale (Jonhild og Gunn-Astrid) i Karasjok.
1. Skal også sendes på mail til Sametingsrådet


Svar på spørsmål til Sametingsrådet.
Skal registreres som utgående brev og avskrive det inngående dokumentet, malen som skal brukes er ”Svar på spørsmål til Sametingsrådet” Malen finnes i WebSak.

Opplysninger unntatt offentlighet

Opplysninger som skal eller kan unntas offentlighet og som dermed skal skjermes for innsyn, registreres i andre linje i tittelfeltene (i tillegg kan arkivkode og avs-/mottakeropplysninger skjermes).

Eksempel: 
Saksnavn annet om lønn og personal 2008. 
Journalposttitler: 
1. Tittellinje 1: Pålegg om utleggstrekk i lønn 
1. Tittellinje 2: Her kommer den ansattes navn, (Når gradering er P2 eller U2 eller høyere)


Dato og klokkeslett

Dato skrives:	14.06.2008

Fra til dato:	01.06.2008 – 10.06.2008

År:		2008

Fra til år:	2006 – 2008

Uke og år:	40 2007

Husk mellomrom foran og etter tankestreken mellom datoene.

For dokumenter som er udaterte eller åpenbart feildaterte skal dagens dato benyttes, i tillegg beskrives det med egen merknad at dagens dato er lagt inn pga ……..

Klokkeslett skrives som følger; kl. tt.mm - kl. 20.00

Valuta

For valutabetegnelser henvises til vedlagte liste. Som en hovedregel skal det ikke påføres valuta i saks-/ journalpost- eller dokumenttittel.

Beløp

Blank som skille mellom hvert tredje siffer og komma mellom kroner og ører;
Eks.: 50 000,-

Som en hovedregel skal det ikke påføres beløp i saks-/ journalpost- eller dokumenttittel.


Kontrakter

Ved journalføring av kontrakter til undertegning skal det gjøres anmerkning vedr. mottaker av kontrakt.  

Oppgave sendes eller man registrerer i merknadsfelt: Kontrakt for undertegning er sendt NN slik at man har god oversikt over hvor papirdokumentet befinner seg for undertegning.

Undertegnet kontrakt som er mottatt skal skannes inn på journalposten som ett vedlegg.




Forkortelser

For forkortelser henvises til vedlagte liste over forkortelser fra Norsk språkråd.


Navn avsender/mottaker 

For bedrifter/virksomheter
Virksomhetenes fulle navn med eventuelt AS, ASA o.l til slutt
Navnet skrives med stor forbokstav – Stortinget.

Når navnet består av flere ord, er det vanlig at bare det første skal ha stor forbokstav – Statistisk sentralbyrå.

Navn skal skrives og forkortes slik virksomheten selv gjør. Jf. også vedlagte liste over virksomheter med forkortelser. 

For bedrifter virksomheter som har egennavn med store bokstaver, skal avsender/mottager registreres med store bokstaver. 

Som hovedregel brukes det liten bokstav i generell omtale av utvalg, råd og organer – kommunestyret

Brev fra Sametingets grupper/politkere

· Når et brev er fra en sametingsgruppe skal avsender være følgende – AP’s, NSR’s sametingsgruppe v/ representant …
· Når et brev er fra en enkeltrepresentant skal det føres inn på ordinær måte.


Privatpersoner

Skrives på formen etternavn, fornavn – Hansen, Inger
Anonym avsender registreres som NN.

Ved flere avsendere skal alle legges inn i avsender feltet.

Stillingsbeskrivelser/-titler

Stillingsbeskrivelser og titler skrives med liten forbokstav – advokat Lund

Adresser

Adresser skrives som følger;
Gate, gaten
Vei, veien 
Gårdsnummer – gnr,  bruksnummer – bnr
Postboks

Lover og forskrifter

Alle lover skrives med liten forbokstav unntatt Grunnloven.

Feilregistrering

Ved feilregistrering av sak flyttes evt. Journalposter til riktig sak og saken registreres med tittel ”ledig” slik at denne kan benyttes til nye formål. Ved feilregistrering av journalposter registreres ”feilregistrering” som journalposttittel. 

Intern kontroll/avviksbehandling

Arkivtjenesten gjennomfører jevnlige kontroller av at skrivereglene blir fulgt og gir beskjed til ledere og saksbehandlere dersom man oppdager avvik slik at disse rettes.

Dokument utgår

1. Bytt dokumenttype om til X.
1. Saksbehandlere feltet settes blank
1. Journaltittel endres til DOK UTGÅR.
1. Dokumentet slettes.
1. Journalstatus settes til U.
1. Så flyttes journalposten over til Sak for utgåtte dokumenter – UTGÅR


Saker som utgår

Saksnummeret som er ledige skal brukes på nytt innen 1 mnd. Eldre saksnummer behandles på følgende måte.

· Saksbeskrivelsen settes til SAK UTGÅR.
· Saksbehandler settes blank
· Adm. enheten settes til HAL
· Og saksstatus settes til U.













Referanser og vedlegg

Vedlagt følger ;
· Oversikt over virksomheter, organisasjoner og offentlige kontorer
· Liste over forkortinger i henhold til Norsk språkråd (sjekk siste oppdatering på www.sprakrad.no)
· Liste over valutabetegnelser



VEDLEGG

OVERSIKT OVER VIRKSOMHETER, ORGANISASJONER, OFFENTLIGE KONTORER

Avsender/mottaker i journalføringen/saksbehandlingen.
(Disse vil også være lagt inn i adresseregisteret i WebSak, liste kan evt. taes ut derfra)

(Alternativ – logiske forkortelser)
	NAVN
	KODE

	Arbeids- og administrasjonsdepartementet
	AAD

	Barne- og familiedepartementet
	BFD

	Barne- og ungdomspsykiatrisk poliklinikk
	BUP

	Direktoratet for brann og eksplosjonsvern
	

	Direktoratet for sivilt beredsskap
	

	Finansdepartementet
	FIN

	  Finnmark fylkeskommune
	

	Fylkeslegen i 
	

	Fylkesmannen i Finnmark
	

	Høgskolen i 
	HIO

	Kommunal- og regionaldepartementet
	KRD

	Kultur- og kirkedepartementet
	KKD

	Miljøverndepartementet
	MD

	Namsmannen i
	

	Norges Bank
	

	Norges geologiske undersøkelser
	NGU

	Norges geotekniske institutt
	NGI

	Norges ingeniørorganisasjon
	NITO

	Norges kommunalbank
	

	Norges vassdrags- og energidirektorat
	NVE

	Norsk institutt for luftforskning
	

	Norsk institutt for vannforskning
	NIVA

	Norsk kommuneforbund
	NKF

	Næringslivets Hovedorganisasjon
	NHO

	Politi- og justisdepartementet
	

	Politiet i 
	

	Samferdselsdepartementet
	

	Siviltjenesteadmistrasjonen
	

	Siviltjenestemannen
	

	Skattefogden i 
	

	Skolenes Landsforbund
	

	Sosialdepartementet
	S0S

	Statens forurensningstilsyn
	

	Statens pensjonskasse
	SPK

	Statistisk sentralbyrå
	SSB

	Transportsentralen
	

	Utdannings- og forskningsdepartementet
	UFD

	Utdanningsforbundet
	

	Utenriksdepartementet
	UD

	Utlendingsdirektoratet
	UDI




Forkortinger
Her er de viktigste reglene for bruk av forkortinger:
· Hovedregelen er at forkortinger vanligvis skal ha punktum. 
· Det skal ikke være punktum i forkortinger for mynt, mål og vekt (for eksempel kr, cm, kg) og initialord (for eksempel NRK, NHO, EU). 
· I ordbøker og opplistende publikasjoner kan en bruke forkortinger uten punktum for å spare plass.
	Liste over forkortinger (bokmål står før og nynorsk etter skråstreken)

	Forkorting 
	Forklaring 

	adr.
	adresse

	ANS
	ansvarlig selskap / ansvarleg selskap

	Ap
	Arbeiderpartiet/Arbeidarpartiet

	apr.
	april

	AS
	aksjeselskap 

	ASA
	allmennaksjeselskap

	aug.
	august

	bl.a.
	blant annet, blant andre / blant anna, blant andre

	bnr.
	bruksnummer

	BNP
	bruttonasjonalprodukt

	ca. 
	cirka

	cand.
	kandidat [f.eks.: cand.jur., cand.med.]

	(c.c.)
	carbon copy [skriv: kopi til]

	cd eller CD
	kompaktplate

	(c/o)
	care of ["hos", skriv: adr.]

	cv eller CV
	curriculum vitae [oversikt over utdanning og praksis]

	d
	døgn

	daa
	dekar [1000 m²]

	dg.
	dag(er)/dag(ar)

	d.e.
	1) den eldre; 2) det er

	Dep
	departement [i postadresser]

	dept.
	departement

	des.
	desember

	dir.
	direktør

	dm
	desimeter 

	d.m.
	denne måned / denne månaden

	dvs.
	det vil si / det vil seie

	edb eller EDB
	elektronisk databehandling 

	e.f.
	etter fullmakt

	e.Kr.
	etter Kristus

	el.
	eller

	e.l.
	eller liknende / eller liknande

	et.
	etasje

	ev.
	eventuelt

	evt.
	etter vår tidsregning / etter vår tidsrekning
	

	f.
	følgjande side(r) / følgende side(r) 

	feb.
	februar

	f.eks.
	for eksempel

	f.Kr.
	før Kristus

	forts. [bokmål]
	fortsetter, fortsettelse

	fr.
	fredag

	fr.
	fru, frøken

	framh.
	framhald

	FrP
	Fremskrittspartiet/Framstegspartiet

	fv.
	fylkesveg

	fvt.
	før vår tidsregning / før vår tidsrekning
	

	g
	gram 

	g.
	gate, gata

	gnr.
	gardsnummer

	(gt.)
	skriv: g.

	hoh.
	høyde over havet / høgd over havet

	iht.
	i henhold til

	istf.
	i stedet for / i staden for

	jan.
	januar

	jf.
	jamfør

	IKT el. ikt
	informasjons- og kommunikasjonsteknologi

	jnr.
	journalnummer

	kb
	kilobit

	kB
	kilobyte 

	(kfr. = konferer)
	skriv heller: jf.

	kg
	kilogram 

	kgl.res.
	kongelig resolusjon / kongeleg resolusjon

	kl.
	1) klokka 2) klasse

	km
	kilometer 

	km/t eller km/h eller km/time
	kilometer i timen 

	kr
	krone(r) 

	KrF
	Kristelig Folkeparti / Kristeleg Folkeparti

	kst.
	konstituert

	kto.
	konto

	kWh
	kilowattime

	l
	liter 

	lau.
	laurdag

	lnr.
	løpenummer

	lø.
	lørdag

	m
	meter 

	ma.
	mandag

	m.a.
	mellom annet, mellom andre / mellom anna, mellom andre

	maks.
	maksimal(t), maksimum

	MB
	megabyte 

	md.
	måned(er)/månad(er)

	mfl.
	med flere / med fleire

	mht. 
	med hensyn til

	mill.
	million(er)/million(ar)

	min
	minutt 

	ml
	milliliter 

	mm
	millimeter 

	m.m.
	med mer / med meir

	(mnd.)
	skriv: md.
	

	moh.
	meter over havet

	m.o.t.
	med omsyn til

	mrd.
	milliard(er)/milliard(ar)

	mv.
	med videre

	mva.
	merverdiavgift/meirverdiavgift

	må.
	måndag

	NB
	nota bene = vel å merke, legg godt merke til

	n.br.
	nordlig bredde / nordleg breidd

	nkr
	norske kroner; jf. NOK

	NOK
	norske kroner; jf. nkr.

	nov.
	november

	nr.
	nummer

	o.a.
	og annet, og andre / og anna, og andre

	ofl.
	og flere / og fleire

	okt.
	oktober

	on.
	onsdag

	osb.
	og så bortetter

	osv.
	og så videre / og så vidare

	ot.prp.
	odelstingsproposisjon [men: I Ot.prp. nr. 1 (2005–06 ...] 

	ovf.
	ovenfor/ovanfor

	p.a.
	pro anno, per år

	Pb.
	postboks

	pga.
	på grunn av

	pr. 
	per

	ref.
	referanse, referat

	rek.
	rekommandert

	s eller sek
	sekund 

	s.
	side(r)

	s.d.
	se det / sjå det

	sep.
	september

	Sp
	Senterpartiet

	stk.
	stykk, stykke(r)/stykk(e)

	st.meld.
	stortingsmelding [men: I St.meld. nr. 2 (2005–06) ...]

	st.prp.
	stortingsproposisjon [men: I St.prp. nr. 3 (2005–06) ...]

	stp.
	studiepoeng

	su.
	sundag

	SV
	Sosialistisk Venstreparti

	sø.
	søndag

	t
	time 

	t.d.
	til dømes

	ti.
	tirsdag

	to.
	torsdag

	t.o.m.
	til og med

	ty.
	tysdag

	v.
	veg, vegen

	v/
	ved [f.eks.: v/Olsen]

	vgs. 
	videregående skole / vidaregåande skole 

	(vn.)
	skriv: v.



	
	
	



 


Valutabetegnelser

I listen under følger valutabetegnelser;

	Valutabetegnelse
	Land

	USD
	USA

	EUR
	Euro

	SEK
	Sverige

	DKK
	Danmark

	GBP
	Storbritannia

	CHF
	Sveits

	JPY
	Japan

	AUD
	Australia

	BHD
	Bahrain

	CAD
	Canada

	EGP
	Egypt

	EEK
	Estland

	PHP
	Filippinene

	AED
	Forente Arabiske Emirater

	HKD
	Hong Kong

	INR
	India

	IDR
	Indonesia

	ISK
	Island

	ILS
	Israel

	KES
	Kenya

	CNY
	Kina

	HRK
	Kroatia

	KWD
	Kuwait

	CYP
	Kypros

	LVL
	Latvia

	LTL
	Litauen

	MTL
	Malta

	MAD
	Marokko

	NZD
	New Zealand

	PKR
	Pakistan

	PLN
	Polen

	QAR
	Qatar

	RUB
	Russland

	SAR
	Saudi-Arabia

	SGD
	Singapore

	SKK
	Slovakia

	ZAR
	Sør-Afrika

	KRW
	Sør-Korea

	TWD
	Taiwan

	TZS
	Tanzania

	THB
	Thailand

	CZK
	Tsjekkia

	TND
	Tunis

	TRL
	Tyrkia

	HUF
	Ungarn
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