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Skriveregler i Ephorte
for arkivansvarlige og saksbehandlere 

SAKSBEGREP
1)En arkivsak (mappe) i Ephorte er en samling av alle dokumenter som handler om samme forhold.

2)Andre mapper vil inneholde alt som handler om samme bygning, person, elev m.m

dvs. objekt. Disse kalles DOSSIERSAKER (objektmapper)En slik sak vil inneholde flere vedtak om det samme objektet.

Rettigheter til å opprette ny sak: Arkivpersonalet.

SAK/JOURNAL TITTEL: Hva saken/journalen gjelder
Sakstittel skal beskrive saksinnholdet så godt som mulig. Den skal gi mening og skille saken fra andre saker. Det er viktig at en ved journalføring tenker på hvilke opplysninger det kan være aktuelt å søke på senere. 
Det skal ikke brukes punktum, komma eller andre tegn i sakstittelen, vi kan bruke tankestrek og mellomrom.

Forkortelser skal brukes i minst mulig grad for å sikre god søkbarhet. Men noen unntak fins:
· Stortingsmelding: St meld

· Stortingsproposisjon: St prp

· Odelstingsproposisjon: Ot prp

· Kongelig resolusjon: Kgl res

· Norges offentlige utredninger: NUO Eks: NOU 2003:30

· Gårds og bruksnummer: gbn xx/xx kommune Eks: gbn 53/4+kommune. Hvis det er egen kommune utelates kommunenavnet

· Spørsmål: spm

· Punkt: pkt

· Kapittel: kap

· Vedrørende: vedr

· Informasjon: info

· Jamfør: jfr

· Videregående skole: vgs

Hensikten med ovenstående er at de som oppretter sak bruker ”samme språk”, dette vil sikre gjenfinning.
Dato i sakstittel eller dokumentbeskrivelse

· Enkel datobeskrivelse: ddmmåå Eks 120904
Som regel skrives objektets navn først, deretter hva saken gjelder.
Eksempler:

· COOP – Skjenkebevilling
· Nesseby Grendehus - Midler til utbedring
· Jan Janssen - Søknad om plass i kulturskolen

· Nesseby Maskin – kommunale avgifter
· Solsiden – Boligtomt
· Gravemeldinger: Her skal det som hovedregel skrives gbnr xx/xx(så sant det er oppgitt)+stedsnavn. Eks: Gravemelding 12/14 - Gornitak 

AVTALER

Avtaler som ikke er signert.
Avtaler som ikke er underskrevet, registreres inn og skannes. La journalstatus stå til M – (til bruk av arkivet) til underskrevet avtale er kommet i retur fra saksbehandler. I merknadsfeltet påføres: Papirversjonen sendt saksbehandler - retur arkivet etter signering. 

Signerte avtaler som er kommet i retur: 
Skann inn den signerte avtalen og slett den usignerte avtalen. 
SAMLESAKER
Det anbefales ikke å opprette samlesaker. I hovedsak skal det som gjelder en person/part være en sak, og det som vedrører en eiendom være en sak. Likevel vil det i noen tilfeller være praktisk med samlesaker 
Eksempel på noen samlesaker som vi kan finne i arkivet hos oss er:

Skjenkebevilling – alkohol

Kommunale avgifter

Kulturmidler

Flyttemeldinger
Søknad om plass i barnehagen og SFO
PERSONALARKIV Sakstittel: 1. linje Personalmappe - etternavn-fornavn (Arkiveres -Personal)
Arkivdel: Personal

BARNEHAGMAPPER - Mapper på barn i barnehage - Sakstittel Barnehagemappe og navn(skjermes EL)
Arkivdel: Elevarkiv
ELEVARKIV Sakstittel: elevmappe – navn på elev (skjermes EL)
Arkivdel: elevarkiv – elevarkiv sentralt (Arkiveres -Elevarkiv)
BRANNSYN – Sakstittel: Navn på bygg, eks: Oppvekstsenteret (Arkiveres: brannstasjonen)
Arkivdel: Brannsyn
BYGNINGSARKIV Sakstittel: bygning – gnr…..bnr…… (Arkiveres:byggesaksarkiv)
Arkivdel: Bygg, koden sorters på gnr/bnr eks: 8/16

EIENDOMSARKIV Sakstittel: eiendom – gnr…..bnr ( Arkiveres:Eiendomsarkiv)
Arkivdel: eiendom, koden sorteres på gnr/bnr eks: 8/16

Merknad: Bygnings- og Eiendomsmapper kan du i tillegg skrive adressen i linje 2.

GÅRDSARKIV Sakstittel: GÅRDSARKIV - GNR … BNR (Arkiveres -Sentralarkiv)
Arkivdel: Gårdsarkiv, sorteres på gnr/bnr eks 8/16

TILSETTINGSARKIV Sakstittel:  virksomhetens navn- stilling og årstall(fordi det ikke er sjeldent at samme type stilling blir utlyst flere ganger over år, f.eks sykepleiere og lærere )
I kommentarfeltet – Skriv søknadsfrist

Arkivdel: Tilsetting
(Arkiveres - Sentralarkivet)

DOKUMENTBESKRIVELSE
Ved inngående journalføring skal dokumentbeskrivelse og dato skal være nøyaktig det samme som det står i det fysiske dokumentet.

Hensikten med ovenstående er at du senere skal kunne identifisere dokumentet.
I Ephorte er det et felt for dokument type, når et dokument registreres velger vi dokumenttype.

X - Internt dokument (f.eks arbeidskontrakt)

N - Notat som krever intern mottaker

I- Inngående dokument (gjelder også e-post og telefaks)

U- Utgående dokument

S - saksfremlegg/møtedokument

M – Nytt mappedokument

E – utgående E-post

Når det i dokumentet er oppgitt svarfrist så registreres det under forfallsdato.

Registreres et rundskriv så skal det i dokumentbeskrivelsen stå nr. på rundskrivet.

Ved import av e-post så må det passes på at innholdsfortegnelsen blir riktig, ofte er ikke overskriften på e-post beskrivende nok.
Telefonnummer skrives slik: xx xx xx xx Mobiltelefon skrives slik: xxx xx xxx

REGISTRERING AV EGENNAVN PÅ PERSONER, BEDRIFTER, MYNDIGHETER OSV.
Fylles ut i feltet for ekstern avsender navnet på avsenderen

I innkomne brev registreres avsender ved å hente opplysningene i adresseregisteret. Kontakt person registreres i tillegg dersom det er oppgitt i det innkomne dokumentet.

Om avsender ikke finnes i adresseregisteret så legges det inn på vanlig måte.

Det skal ikke brukes forkortelser.

I Ephorte har vi ett adresseregister hvor det registreres postadresse, besøksadresse, telefon-, telefaks nr, e.post adresse for de avsenderne som er gjengangere.

GRADERING 
SAKER SOM ER UNNTATT OFFENTLIGHET 
Offentlighetslovens hovedregel er at våre dokumenter skal være offentlig, jfr offentlighetsloven §3.
Bestemmelser som sier at opplysningene skal unntas offentlighet (taushetsplikt)

Offentlighetsloven §13 og forvaltningsloven §13. Bruk riktig hjemmel/paragraf. Dokumenter som skal unntas offentlighet må graderes med riktig hjemmel/paragraf. I Ephorte er det lagt inn de alternativer vi mener det er behov for.

Innføring i journalen skal skje på en måte som gjør det mulig å identifisere dokumentet, så langt dette kan gjøres uten å røpe opplysninger som er undergitt taushetsplikt i lov eller medhold av lov, eller som kan unntas fra offentlig innsyn etter §§ 5 eller 6 i offentlighetsloven.

Er det ikke mulig å registrere et dokument uten å røpe opplysninger kan man unnlate å ta med opplysninger som ikke skal være offentlig. Jfr arkivforskriften § 2-7.
I Ephorte må man velge hva som skal skjermes (eks. objektkode, adressat/mottaker)

Når Inngående dokumenter blir registrert vurderes det om dokumentet skal unntas offentlighet og etter hvilken hjemmel den skal unntas. Saksbehandler har ansvaret for å kontrollere om dokumentet allikevel skal være offentlig, eller at dokumentet er unntatt med riktig hjemmel.

Utgående dokumenter graderes av saksbehandler.

GRADER DOKUMENTET, BARE UNNTAKSVIS HELE MAPPEN.

