Skrivregler

I Miljoforvaltningen

HELSINGBORG



Inledning
Miljoforvaltningen har som mal att:

e Information, skrivelser och beslut ska vara tydliga och lattbegripliga for
den det beror.

e Vart allmdnna informationsmaterial ska vara lattillgangligt, uppdaterat
och latt att forsta.

For att framja kvaliteten pa vart arbete togs det ett beslut under 2008 att
forvaltningen ska arbeta med klarsprak. Dessa skrivregler ar ett resultat av detta
arbete. Forhoppningsvis kommer reglerna att medfora att vi skriver kortare och
begripligare beslut. Korta texter sparar savil lastid som skrivtid. Begripliga texter
minskar risken for missforstand. Ett effektivare och battre sprak bidrar ocksa till
att 6ka kundernas fortroende for vart arbete.

Ar 2012 kom Helsingborgs stads skrivregler och dessa ir en bilaga till dem. I
dessa hittar du regler som ar specifika for oss pa miljéférvaltningen.

Du ska se skrivreglerna som riktlinjer for hur du ska skriva dina texter.
Forhoppningsvis kommer skrivreglerna att underlétta ditt dagliga arbete och rata
ut en del frdgetecknen om hur vi skriver. Tank pa att vi alla anstallda pa
miljoférvaltningen har ett ansvar. Men se inte dessa skrivregler som statiska.
Spraket behover hela tiden utvecklas och att arbeta med klarsprak ar ett standigt
pagaende arbete.

Forsta version upptryckt oktober 2009, uppdaterad januari 2017
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Mottagare — anpassa ditt budskap

Var tydlig med vad du vill

Du kan anvénda fragor i skrivelser om du vill att verksamheten eller personen ska
redovisa eller Klargora ndgonting, men da maste det klart framga att du verkligen
vill ha ett svar pa fragan. Undvik fragor i lopande text.

Utdrag ur en I6pande text:

....Vad vi hastigt kunnat se i lasarettets tillstdndsbeslut sorterar inte verkstaden
under landstingets huvudmannaskap. Vem var det som drev verksamheten fér er? ...
...Vi debiterar verksamhetsutédvaren (ni eller Region Skdne?) en tillsynsavgift pd 750
kronor/timme...

Ta bort onddig information

Ta bort onédig information om inspektionen, platsen, verksamheten etcetera som
inte fyller nagot syfte. Ar det information som bara ir av intresse for dig som
inspektor, som ett kom ihag, skriv det som minnesanteckningar i ECOS .

Exempel pa en for beskrivning med for mycket ord i en inspektionsrapport:

Vi gick forst en runda i de olika byggnaderna. Vi pratade lite allmédnt om
egenkontroll enligt miljébalken, men tillsynen inriktades sedan pd ventilation och
ljudnivder. Ni hade infér beséket fdtt en checklista, som vi gick igenom vid
inspektionstillfdllet.

Overgripande information ska inte vara med i vara skrivelser, utan skickas med
som en bilaga. Du kan skriva: vill du/ni ha mer information vand dig/er till
miljoforvaltningen. Det ar viktigt att du val avvager behovet av vilken information
som kunden behdver och hur relevant den ar for drendet. Du kan ocksd hanvisa
till webbplatsen dar mycket information finns.

Var tydliga med vilka vi och andra ar

Det ar viktigt att du skriver vem som har konstaterat vad och vem som gjort vad.
Ange namn och titel/befattning. I inspektionsrapporter skriv inte det
konstaterades eller liknande, utan vem som konstaterade nagot.

Undantag: Nar du skriver ett beslut och refererar till en inspektionsrapport far du
skriva foretradare for miljondmnden (du beh6éver med andra ord inte skriva ut
namnet pd inspektoren.)

Inspektionsrapport:
Vid inspektionen konstaterade jag att det var en spricka i cisternen.
Driftschefen Jeanette Larsson uppgayv att foretaget har bestdllt en ny fldkt.

Beslut:

Miljoinspektérerna Caroline Bernes och Lena Bérjesson gjorde ett tillsynsbesok hos
er den 22 december 2008 for att fa kinnedom om hur ni upplever
avloppsanldggningens funktion.

Nar vi riktar beslut och skrivelser mot en verksamhet som drivs i form av en
enskild firma, ar det alltid den enskilde personen som driver verksamheten (har
den enskilda firman) som ska vara adressat for beslutet/skrivelsen och dennes
personnummer som vi ska ange. For att markera att det dr en verksamhet kan det
vara lampligt att skriva <Namn> med verksamheten <namn pa verksamheten>.

Sven Nilsson (550909-5678) med verksamheten Navets bilverkstad.




Struktur — for lasarens skull

Disposition —tank pad vad lasaren vill veta forst

Bade beslut och rapporter innehdller vissa fasta avsnitt. Har beskrivs i vilken
ordning avsnitten ska komma. Det finns fardiga mallar i Ecos som du ska anvdnda
nar du skriver beslut eller rapporter.

Struktur for beslut

Beslut om (huvudrubrik)

Beskrivning av drendet

Kommunicering

Motivering till beslutet

Bestimmelser som beslutet grundar sig pa
Ovrig information

Overklaga beslutet

Struktur for inspektionsrapporter
Verksamheten

Datum och tid for inspektionen
Narvarande

Inspektionens syfte och omfattning
Var bedomning

lakttagelser vid inspektionen
Information

Avgift

Underrubriker ska vara informativa

Behover du underrubriker i din text anvand dig av underrubriker som ar
informativa och inte bara enstaka ord. De ger ldasaren en 6verblick och gor texten
lattare att 1asa. En rubrik ska sammanfatta det viktigaste budskapet i den
efterfoljande texten.

Beskrivning av verkstaden
Noterade avvikelser vid inspektionen
Férslag till forbdttringar

Rubrik i sidhuvudet
I sidhuvudet skriver vi vilken typ av skrivelse det ar.

Vi ska anvanda f6ljande rubriker i sidhuvudet:
Meddelande

Inspektionsrapport

Kontrollrapport

Delegeringsbeslut

Yttrande

Kommunicering

Rena beslutstexter
Beslutsmeningen ska du skriva utan att ta med ndgot lagstod. Det kommer senare
under rubriken Bestdmmelser som beslutet grundar sig pa.




Miljéndmnden féreldgger Kemlab AB, 551210-4626, att senast tre veckor efter att
de tagit del av detta beslut ha vidtagit foljande dtgdrder i sin verksamhet pd
fastigheten Korpen 22 i Helsingborgs kommun.

Lagar och férordningar

Sa skriver du lagar, férordningar och féreskrifter
Lagar, forordningar och foreskrifter skriver du alltid med liten bokstav (om de
inte kommer forst i en mening), och i bestamd form.

miljébalken, férordningen (1998:899) om miljéfarlig verksamhet och hdlsoskydd

Hanvisningar till lagregler skriver vi alltid enligt féljande modell:

kapitel, paragraf, namn pd lagen etcetera med SFS-numret, till exempel
2 kap. 21 § forordningen (1998:899) om miljéfarlig verksamhet och hdlsoskydd.
Satt ut punkt efter kapitel och ange SFS-numret inom parentes.

For balkar, som miljobalken, anger vi dock aldrig SFS-numret.

Tydliga beslutsmeningar

Beslutsmeningar ska vara rena utan paragrafhdnvisningar. Tank pa att vara tydlig.
En beslutsmening ska kunna lasas sa att lasaren forstar hur beslutet har fallit ut
och vem beslutet ar riktat till.

Miljondmnden godkdnner livsmedelsanldggningen Grebbe bar, 561009-6677.
Miljondmnden beslutar att Fastighets AB Qvark i Helsingborg, 549362-8466, ska
betala en miljésanktionsavgift pd 1 000 kronor.

Miljondmnden férbjuder den anmdlda skolverksamheten pd Bredgatan 25.

Eftersom vi numera inte har ndgra paragrafhanvisningar i beslutsmeningarna, ar
det extra viktigt att du skriver in alla tillimpade bestammelser under rubriken
"Bestammelser som beslutet grundar sig pa”.

Pedagogiska motiveringar
Motivera alltid ett beslut sa pedagogiskt som moijligt.

Skriv om lagtexter s& att alla kan forsta

Hanvisningar till lagtexter ska du skriva utan att du citerar texten ordagrant utan
ta med de relevanta delarna av lagen. Det viktiga ar att ldsaren forstar. De
vanligaste laghdnvisningarna finns klarsprakade.

Ni ska skaffa er den kunskap ni behéver for att verksamheten eller dtgdrden inte ska
medféra skador eller oldgenhet (stérning) pd miljon eller médnniskors hdlsa. (2 kap.
2 § miljobalken)

Ordval- valj de enkla orden

Vad ska vi skriva? — Nagra ordval att tanka pa:

Bor - ska

Bor far normalt bara anvdndas nar det finns alternativa satt att folja ett visst
allmant hallet krav. Vid klara foreskrifter och regler kan vi skriva ska, annars bor
vid uppmaningar till verksamheten. Ibland kan det vara lampligt att skriva maste.




For att uppfylla gdllande féreskrifter mdste du ...

Bor kan ocksa bytas ut mot andra uttryck som har liknande innebérd.

Byggnad - fastighet

Ténk pa skillnaden mellan en byggnad och en fastighet. Fastigheten dr den mark
som byggnaden star pa. [ vardagssprak anvands fastigheten ofta synonymt med
byggnaden, men det ar olika saker.

Miljéforvaltningen - miljondmnden

[ vara beslut skriver vi miljondmnden, eftersom det ar de som fattar beslut. Men i
alla 6vrig kommunikation, inspektionsrapporter, informationsmaterial med flera
sa anvander vi miljoférvaltningen som avsiandare och utforare. Nar vi skriver om
miljoférvaltningen sa ska vi d&ven anvanda oss av vi och oss.

Du ska skicka in din anmdilan till oss.

Vi har utfért tillsyn pd er fastighet.

Miljondmnden beslutar att ta ut en avgift for drendet.

Alla livsmedelverksamheter dr registrerade hos miljéférvaltningen.

Snarast - senast

Vill du att ndgon ska utfora en atgird skriv att atgarden ska vidtas senast ett viss
datum och anpassa detta datum efter hur bradskande atgdrden ar. Skriv inte att
nagon ska vidta en atgard snarast, dock senast ett visst datum.

Du ska dtgérda bristerna senast den 4 mars 2009

Kontrollmyndighet - tillsynsmyndighet

Miljondmnden ar bade en kontroll- och tillsynsmyndighet beroende pa vilken
verksamhet vi pratar om. Tillsyn och kontroll &r synonymer.
Livsmedelsdrenden = Kontrollmyndighet

Miljo- och halsoskyddsarenden= Tillsynsmyndighet

Valj dina ord med omsorg

Alderdomliga ord
Anvand inte dlderdomliga ord, som skall, erforderlig, emotser. Fler exempel hittar
du i Svarta listan som &r utgiven av Regeringskansliet.

Tidsangivelser — var exakt
Undvik ordet da. Eftersom ordet betyder bade nar och eftersom, skapar det
manga ganger en oonskad tvetydighet. Skriv i stéllet nér eller eftersom.

Skriv ut hela datumet, med dag, manad och ar (den 14 mars 2008) dven om det
ror sig om datum under innevarande ar. I framtiden &r artalet ndmligen inte s
givet och delar av den text som skrivits kan i framtiden ocksd komma att "klippas
in” i ndgon annan text dar artalet inte ar lika sjalvklart.

Allméanna skrivregler

Sméord
Kom ihag att skriva ut smaord som ett, en, att, ska med flera




Téank pa att anvanda korta prepositioner (p3, for, vid, till) i stéllet for langa och
vaga (angaende, gillande, rorande).

Citat/Citattecken

Nér vi aterger vad andra uppgett och det 4r mycket text ar det manga ganger
lattare att skriva <Namn> har uppgett i huvudsak foljande an att direkt citera. Ett
citat maste alltid vara ordagrant.

Citattecken respektive ”sa kallad” anvands ibland for att introducera ett nytt
uttryck. Anvand aldrig citattecken och ”sd kallad” i samma mening, de har samma
funktion.

Skriv: Efterfrdgan pd sd kallade seniorbostdder har dkat eller Efterfrdgan pd

t'nn nnh nyvtties I"v\l r

tpSoetnhnytiga

eSprakradet och klarsprakstestet

www.sprakochfolkminnen.se

e Sprakfragor (Har du sprakfragor kan du skicka dem till sprakradet via e-post)
sprakfragor@sprakochfolkminnen.se

e Myndigheternas skrivregler

www.regeringen.se

Helsingborgs stads arbete med klarsprak

e ww.intranat.helsingborg.se

Skrivregler

¢ Helsingborgs stads skrivregler

¢ Myndigheternas skrivregler. Ds 2004:45. 6 upplagan. Fritzes.
e Skrivregler for svenska och engelska fran TNC. TNC 100.

« Svenska skrivregler utgivna av Svenska sprakndmnden. Liber.
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