Journalføring brannavdelinga 
Dokument som skal førast i ePhorte:
Alle ut og inngåande dokument som etter offentleglova § 4 (sjå nedanfor) må reknast som saksdokument for organet, dersom det er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon. Organinterne dokument skal registrerast så langt organet finn det teneleg, dette er forklart  i nærmare i offl. § 14 (sjå nedanfor).
Registrering i ePhorte
Alle dokument som vert lagra i arkivet har ein verdi som er viktig å ta vare på for ettertida. For at vi lett skal finne att dokumenta, er det  viktig at ein formulerar titlar på saksnivå og dokumentnivå rett. Alle titlar (både på saksnivå og journalpostnivå) skal innehalde eit kjenneteikn på kva saka gjeld, dette vil seie; gards og bruksnummer (gbr), stadnamn, tema og/eller namn. 
Til dømes må dokument som vert registrert i byggarkivet  alltid påførast gards og bruksnummer; både på saksnivå og dokumentnivå.
Arkivdel – Brann eller Emne?
· Avvik pipe/eldstad –> Brann-arkivet
· Særskilte brannobjekt (skular, forsamlingshus, kyrkje osv) -> Brann- arkivet
· Løyve til arrangement (for eksempel overnatting i kyrka, grand prix….) Desse løyva skal førast i Emne-arkivet. 
Dokument som vert registrert i Komtek:
· Feiing
· Tilsyn bustader
· Merknader -> feil på røykvarslar, brannsløkkingsapparat..  osv


Skrivereglar i ePhorte - Brannarkivet
Saksnivå:
På saksnivå skal det registrerast opplysningar som er beskrivande for alle dokumenta i saka. Den skal vere generell, men samtidig so spesifikk at den avgrensar i emne/tid og frå andre saker. Ein bør unngå forkortingar, med tanke på gjenfinning av dokument. Ein bør ikkje bruke punktum ved forkortingar.
I brannarkivet (på saksnivå) skal ein alltid starte med Gbr xx/xx
Døme:
· Gbr 22/2 Montering av eldstad
· Gbr 22/2  Sonjahallen - Tilsyn etter brann og eksplosjonsvernlova 

Journalpostnivå:
Journalposttittelen skal spesifiserast utifrå innhaldet i kvart enkelt dokument (journalpost). 
Døme:
· Melding om montering av eldstad, gbr 22/2
· Branntilsyn Volda kyrkje, gbr xx/x

Avsender/mottakar:
Når kommunen får eller sender ein journalpost frå/til eit firma, er det alltid firmanamnet som skal registrerast. Dette gjeld sjølv om du sender brevet med epost til ein sakshandsamar. Skriv du til dømes ei epost-adresse under  feltet ”namn”, vil dette ha liten verdi når vi skal søke i ettertid. I tillegg er det greitt å vere oppmerksam på at dette kjem på postlista (som er ein offentleg journal). Brevet bør ikkje ha ein privat karakter, når ein skriv til dømes til firma som; Mørenett AS, Mulvik AS eller Com-net Maskin AS.
Kva seier lovene ?
 Forskrift om offentleg arkiv
	§ 9.Journalføring
Eit offentleg organ skal ha ein eller fleire journalar for registrering av dokument i dei sakene organet opprettar. I journalen skal ein registrere alle inngåande og utgåande dokument som etter offentleglova § 4 må reknast som saksdokument for organet, dersom dei er eller blir saksbehandla og har verdi som dokumentasjon. Organinterne dokument etter offentleglova § 14 skal organet registrere i journalen så langt organet finn det tenleg. Desse organinterne dokumenta skal likevel alltid journalførast:
	a)
	dokument som er omtalte i offentleglova § 14 andre ledd



	b)
	dokument som er omtalte i offentleglova § 16 første ledd bokstav a til d, § 16 andre ledd og § 16 tredje ledd første punktum



	c)
	dokument som er omtalte i offentlegforskrifta § 8.


Dokument i saker om innsyn er ikkje omfatta av journalføringsplikta, med mindre dokumenta gjeld eller inneheld ei nærmare grunngjeving, ein klage, eit krav om betaling for innsyn eller eit spørsmål om korleis innsyn skal givast.
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§ 10.Opplysningar i journalar
Registreringa i journalen skal gjere det mogleg å identifisere dokumentet. Opplysningar som er omfatta av teieplikt i lov eller i medhald av lov skal ikkje gå fram av den offentlege journalen. Ved registrering av dokument i journalen skal følgjande opplysningar vere med:
	a)
	journalføringsdato,



	b)
	saks- og dokumentnummer (journalnummer i papirbaserte journalar),



	c)
	namnet på sendaren eller mottakaren,



	d)
	opplysningar om saka, innhaldet eller emnet,



	e)
	dateringa på dokumentet,



	f)
	klasse etter organets ordning for klassifikasjon, jf. § 5,



	g)
	ekspedisjons- eller avskrivingsdato og



	h)
	avskrivingsmåte.


Er det ikkje mogleg å registrere eit dokument utan at det går fram opplysningar som er omfatta av lovfesta teieplikt, eller som allmenta elles ikkje kan krevje innsyn i, kan det gjerast unntak etter reglane i offentleglova i den versjonen av journalen som organet pliktar å gjere offentleg tilgjengeleg på internett eller tilgjengeleg som følgje av at nokon krev innsyn i journalen. Det kan berre gjerast unntak for ei heil journalregistrering når det er nødvendig for ikkje å røpe opplysningar som er omfatta av lovfesta teieplikt.
For registrering av tryggingsgraderte dokument gjeld forskrift om informasjonssikkerhet § 4-10 til § 4-17. For registrering av vernegraderte dokument gjeld beskyttelsesinstruksen § 8.
🔗
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Offentleglova
§ 1.Formål
Formålet med lova er å leggje til rette for at offentleg verksemd er open og gjennomsiktig, for slik å styrkje informasjons- og ytringsfridommen, den demokratiske deltakinga, rettstryggleiken for den enkelte, tilliten til det offentlege og kontrollen frå ålmenta. Lova skal òg leggje til rette for vidarebruk av offentleg informasjon.

§ 4.Definisjonar
Med dokument er meint ei logisk avgrensa informasjonsmengd som er lagra på eit medium for seinare lesing, lytting, framsyning, overføring eller liknande.
Saksdokument for organet er dokument som er komne inn til eller lagde fram for eit organ, eller som organet sjølv har oppretta, og som gjeld ansvarsområdet eller verksemda til organet. Eit dokument er oppretta når det er sendt ut av organet. Dersom dette ikkje skjer, skal dokumentet reknast som oppretta når det er ferdigstilt.
Følgjande skal ikkje reknast som saksdokument for organet:
	a)
	dokument som inngår i bibliotek- eller museumssamling,



	b)
	dokument som private har overlate til offentleg arkiv for bevaring,



	c)
	dokument som er overlate til eit organ for offentleggjering i periodisk skrift som blir gitt ut av organet,



	d)
	avis, tidsskrift, reklamemateriell og liknande som organet mottek utan at det er knytt til ei bestemt sak i organet, og



	e)
	dokument som ein medarbeidar i organet har motteke i annan eigenskap enn som tilsett i organet.


Omgrepet organ femner i lova her om alle verksemder som lova gjeld for.

§ 14.Dokument utarbeidde for eiga saksførebuing (organinterne dokument)
Eit organ kan gjere unntak frå innsyn for dokument som organet har utarbeidd for si eiga interne saksførebuing.
Første ledd gjeld ikkje:
	a)
	dokument eller del av dokument som inneheld den endelege avgjerda til organet i ei sak,



	b)
	generelle retningslinjer for saksbehandlinga til organet,



	c)
	føredrag til saker som er avgjorde av Kongen i statsråd, og



	d)
	presedenskort og liknande, men ikkje dersom kortet gjengir organinterne vurderingar.


Kongen kan gi forskrift om at det ikkje skal kunne gjerast unntak etter første ledd i paragrafen her for bestemte dokument i bestemte statlege eller statleg tilknytte organ.
