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Civilstyrelsen

Vejledning vedrgrende indrapportering af redaktionelle oplysninger ved ind-

leeggelse af afgerelser/udtalelser i Retsinformation

Denne vejledning er udarbejdet til hjeelp ved udfyldelse af indrapporteringsskema til JH Schultz i forbindelse

med indlaeggelse af afggrelser/udtalelser i Retsinformation.

Skemaet udfyldes og fremsendes til JH Schultz for hver ny afgarelse/udtalelse, informationsleverandgren

skal have indlagt i Retsinformation.

Bemeerk: Muligheden for at finde dokumenter i Retsinformation ud fra de enkelte oplysninger/kriterier i
skemaet er afhaengig af, at disse oplysninger er indrapporteret i forbindelse med indleeggelsen i Retsinforma-

tion af nye dokumenter.
Vedrgrende skemaets enkelte felter:
(1) Titel:

| feltet anfares den fulde titel pa den afgerelse/udtalelse, der skal indleegges. Titlen. kan f.eks. veere sammen-

sat af stikord, som henviser til afggrelsens/udtalelsens indhold.
(2) Filnavn:

| feltet anfares navnet pa den fil med dokumentets tekst, som ministeriet fremsender til JH Schultz, i tilfelde

hvor de fremsender teksten pa diskette.
(3) Journalnummer:

| feltet anfares ministeriets navn og journalnummer samt eventuelt navnet pa den administrerende myndig-

hed i falgende format:

Justitsmin., Civilstyrelsen, j.nr. XXxxxxxx

(4) Underskriftsdato:

Her anfagres datoen for afggrelsens/udtalelsens underskrift i formatet:
dd/mm/aaaa

(5) Administrerende myndighed:

Hvis det er en myndighed udenfor ressortministeriets departement (f.eks. en styrelse), der har truffet afgarel-

sen, anfgres denne myndighed i feltet.



(6) Seerlige noter:
Her kan anfares eventuelle redaktionelle noter — dvs. noter, der ikke fremgar af det trykte dokument.

Bemerk: Noter, der angives i feltet, vil fremsta i Retsinformation, pracist som de er skrevet i feltet. Det be-

tyder blandt andet, at hvis en szrlig note skal nummereres, skal nummeret angives i feltet.
(7) Andre bekendtggrelsesmedier:

| feltet angives navnet pa eventuelle andre medier (dvs. bortset fra Retsinformation), hvori informationsleve-

randgren offentligger dokumentet. F.eks. en intern kundgerelsessamling.
(8) Dokumenttype

| feltet angives hvilken type dokument afgarelsen/udtalelsen er. | Retsinformation karakteriseres en afgg-
relse/udtalelse pa falgende made: Dokumenttypen afggrelse anvendes, nar det er en afgarelse der kan pa-
klages videre i det administrative system/til en anden administrativ myndighed. Dokumenttypen kendelse
anvendes, nar det er en endelig administrativ afgarelse, der ikke kan paklages. En udtalelse er et ikke-bind-

ende udsagn fra en offentlig instans. En dom er en afgarelse truffet af de nationale domstole.
(9) Vedragrer fglgende retsforskrift:

| feltet, der skal udfyldes ved indleeggelse af alle dokumenttyper, anfares den eller de hovedlov(e)/Lov-

bekendtggrelse(r), som det nye dokument har hjemmel i eller er relateret til.
Dette sker i formen:
LOV nr 473 af 12/06/1996
(10) Resumé
Her angives et kort resumé af afgerelsens/udtalelsens indhold.
(11) Stikord

Her kan anferes et ord, som ikke fremgar af hverken titlen eller bradteksten, men som det vil veere oplagt for

brugere af Retsinformation at sgge pa, nar de vil finde frem til afgarelsen/udtalelsen.

Eksempelvis, hvis en afgarelse truffet i medfer af Sundhedsloven ikke i teksten naevner ordet "abort”. Her vil
et oplagt stikord veere "abort”, eftersom de feerreste brugere formentlig vil teenke pd, at bruge ordet ”svanger-

skabsafbrydelse” i en sggning efter en afgarelse der omhandler abort.



