
 
 Våler kommune 

 

Arkivsak: 18/358 

SKRIVEREGLER 
 
Formål 
Skrivereglene skal sikre at all registrering blir så lik som mulig, slik at dokumenter i innsyn på 

kommunens hjemmeisde fremstår ensartet, og for at søking etter saker og dokumenter skal 

være enklest mulig for alle brukere.   

 

Omfang 

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

 

Definisjoner 

Acos WebSak er Våler kommunes elektronisk arkivssystem. 

 

Beskrivelse/ fremgangsmåte 

Språk All registrering skjer på bokmål, også dokumenter på nynorsk eller et 

fremmed språk. 

Sakstittel Sakstittel skal kortfattet beskrive innholder på en forklarende / forståelig 

måte.  

Sakstittel anonymiseres hvis det gjelder personer. Andre linje i sakstittel 

kan unntas fra offentlighet. 

Skrifttyper Arial er skrifttypen som skal brukes i alle dokumenter. 

Både sakstittel og j-posttittel skrives med små bokstaver – f.eks 

«Søknad om nødforing av rådyr». 

Journalposttittel Tittel skal på en kortfattet måte gi en søkbar beskrivelse av innholdet.  

Unngå at flere j-poster i samme sak har identisk tittel - vær spesielt nøye 

med å rette opp titler ved e-postkommunikasjon.  

Opplysninger 

unntatt offentlighet 

 

Opplysninger som er unntatt offentlighet og skal skjermes for innsyn, 

registreres i tittellinje to. (ikke farget). Navn brukes ikke i tittellinjen 

(farget linje) dersom det kan unngås. 

Dato / klokkeslett Dato skrives dd.mm.åååå. For dokumenter som er udatert eller åpenbart 

feildaterte skal dagens dato benyttes. 

Klokkeslett skrives kl tt:mm.  

Gnr / bnr  Eksempel: gnr 38, bnr 73: eiendommen 38/73. 

Saker tilhørende landbruk må inneholde kommunenr i klasseringsfeltet, 

sakstittel og j-post – f.eks 0425/38/73 eller 0426/38/73. 

Beløp For eksempel: 50.000,- 

Navn avsender/ 

mottaker og 

adresser 

Hentes fortrinnsvis fra SvarUT(egen brukerdokumentasjon), ellers 

skrives det slik ”eieren” gjør.  

 
Anonym avsender registreres som NN. 

Bruk av store / små 

bokstaver 

Store bokstaver brukes kun i egennavn, og stillingsbeskrivelser/titler 

skrives dermed med liten forbokstav, f.eks rådmann Eyvind Alnæs.  

Det er liten bokstav i generell omtale av utvalg, råd og organer, eks 

utvalg for næring og miljø.  Våler kommune skrives med liten k. 

Lover skrives med liten forbokstav, unntatt Grunnloven. 
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