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1 Klart sprak for flest mogleg

Vi har ein Sprakprofil i Sunnfjord kommune som gjeld for alle typar tekstar. Vi skal
skrive klart, enkelt og godt uansett kven vi skriv til og kva vi skriv om. Gjennom
arbeidet med sprakprofilen har vi likevel sett behovet for & ha eigne rettleiarar for
ulike typar tekstar. Sa langt har vi desse rettleiarane i Sunnfjord kommune:

1. Skrivehjelp for tekst pa nett
2. Skrivehjelp for klart sprak i saksframlegg

Politiske saker er meir formelle enn mange andre kommunale tekstar. Samstundes
veit vi at det er mange som skal lese saksframlegga. Difor ma tekstane fungere godt
for bade politikarar, administrasjonen, media, samarbeidspartar og folk flest.

Rundt 20 prosent av vaksne i Noreg har utfordringar med & forsta tekstar sjglv om dei
er skrivne i klarsprak, til demes personar med dysleksi, ADHD, autisme, afasi eller
psykisk funksjonshemming. Klarsprak er viktig for demokratiet. Nar folk skjgnar kva
dei skal meine noko om, meiner dei gjerne ogsa noko. Pa den maten vil klart sprak i
politiske saksframlegg bidra til medverknad og deltaking i demokratiet.

Vi hapar rettleiaren Skrivehjelp for klart sprak i saksframlegg er nyttig for deg
som skriv politiske saksframlegg.

Lukke til med skrivinga!

Vi har henta inspirasjon fra:

e Vidar Lynghammar fra NTB Arkitekst sitt kurs 3. september 2020 for Sunnfjord
kommune

e Boka «Pa saklista - Sprak og saksbehandling pa papir og nett», Jan Olav
Fretland.

e Andre kommunar som har arbeida med klart sprak (Stavanger, H& kommune)



2 Kva er eit godt saksframlegg?

Saksframlegg blir ofte lest av personar som ikkje er fagpersonar og har darleg tid.
Det er difor viktig at saksframlegget er tydeleg og kortfatta.

Eit godt saksframlegg skal

e fagrebu og underbygge vedtak

e dokumentere grunnlaget for vedtak

e gjere det mogleg a gjere vedtak utan at saksbehandlar sjglv er til stades
e sikre god saksbehandling

e vere mest muleg kortfatta

Boka «Sprak og saksbehandling pa papir og nett» av Jan Olav Fretland, fastset at

«Den gode saksbehandlaren skriv ei god og presis saksutgreiing, kort, konsis og
poengtert. Han eller ho tek med dei opplysningane i saka som er ngdvendige,
men heller ikkje meir.»

Kva kjenneteiknar eit godt saksframlegg?

e objektivt og underbygd
e Dbalansert

e ryddig og oversiktleg

e klart og forstaeleg

2.1 Universell utforming
Teksten i saksframlegget skal vere utforma i samsvar med universell utforming.

Unnga bruk av understreking og kursiv tekst sidan det kan vere vanskeleg & lese for
dei med lesevanskar.

Hovudoverskriftene i malen for saksframlegg har skriftstorleik 14, andre
underoverskrifter skal std med feit skrift i skriftstorleik 12.

Nar du viser til sitat kan du bruke innrykk og skriftstorleik 11/11,5 i staden for kursiv
skrift.

Dgme:
é: ;) o 1sak 036/20 delegerte kommunestyret fglgande
fullmakt til formannskapet:

Il
1
11

«Formannskapet far fullmakt til & gjere nyval og
suppleringsval i kommunestyreperioden, sa langt ikkje
lova seier at valet skal gjerast av kommunestyret.»



3 Mal for eit saksframlegg

3.1 Mal for politiske saker i Sunnfjord kommune
Saksbehandlar skal skrive saka i samsvar med hovuddelande i malen for
saksframlegg i websak:

Overskrift: Skal verte kortfatta, men dekke kva saka dreiar seg om.

Kommunedirektgren sitt framlegg til vedtak

Samandrag: Dersom saka er lang og omfattande.

Bakgrunn for saka: Kvifor blir denne saka fremja no, kva problem eller

oppgave skal dei folkevalde lgyse?

5. Saksutgreiing: Her skal saksbehandlaren, pa ein fullstendig men kortfatta
mate, legge fram momenta i saka. Denne delen skal vere mest mogleg
objektiv, ikkje vurderande.

6. Vurdering: Saksbehandlaren skal no vurdere og vege momenta i saka opp
mot kvarande. Her kjem altsa grunngjevinga for vedtaksframlegget.

7. Konklusjon: Dersom vurderingsdelen er lang skal saka ha ein konklusjon.

PwnPE

3.2 Vedlegg
| all saksutgreiing bar vi vere kritiske til mange vedlegg. Ofte kan du erstatte vedlegg
med korte samandrag i saksframlegget.

Tittelen pa vedlegget skal vere informativ, hugs a sja over titlane pa vedlegga.

Dgme pa vedlegg som er henta fra websak, utan og med redigering av titlar:

Vedlegg i saka: Vedlegg i saka:
[Kommentar til Vedtekter for SFO Sunnfjord kommung Heyringsuttale - FAU Ferde barneskule
[Kommentar til Vedtekter for SFO Sunnfjord kommuneg Heyringsuttale - Ferde barneskule

[Seerutskrift - sak g Heyringsuttale - Samarbeidsutvalet ved Sande skule
[Hayring -Rullering av SFO vedtekted Heayringsuttale - FAU Flatene skule

[Heyringsuttale - vedtekter for SFQ Hayringsuttale - Flatene skule

[Rullering SFO-vedtekter - Vassenden skulg Hayringsuttale - Samarbeidsutvalet Vassenden skule
[Hayringsvai Heyringsuttale - Vassenden skule

[Heyring SFO-vedtekter feb 2021 Heyringsuttale - Sande skule

[Innspel til Hoyring av vedtekter for SFO fil utd.forbundel Heyringsuttale - Utdanningsforbundet Sunnfjord
[Heyringsuttale SFO vedtektei Heyringsuttale - Fagforbundet

[Vedtekter for SFO 2021 - Sunnfjord kommunég Vedtekter for SFO 2021 - Sunnfjord kommune



3.3 Overskrift

Overskrifta skal skildre kva saka handlar om, men ikkje vere lenger enn ngdvendig.
Hugs at overfladige ord som vedkommande, angaande gjeld osv. ikkje skal vere
med. Ver kortfatta og rett pa sak.

e kort og dekkande forklaring av kva saka gjeld
o ikkje bruk punktum
o ikkje start overskrifta med «behandling av...»

Mal for overskrift pa vanlege sakstypar:

Sakstype

Planprogram «Namn pa plan» - planprogram
Hgyring og offentleg ettersyn «Namn pa plan/forskrift» - offentleg ettersyn
Planvedtak «Namn pa plan/forskrift» - sluttbehandling

Klage pa vedtak om «tiltak/plan/tenestex:
= skjenkelgyve for..

Klage = detaljregulering..
9 = oppfering av tilbygg til garasje — gbnr. Xx
= deling av grunneigedom — gbnr. Xx
Hgyringsuttale Hgyring — «Namn pa lov/forskrift/plan»

Dgme pa formulering:

Ikkje skriv
Spelemidlar kulturbygg - prioritering Prioritering av spelemidlar til kulturbygg
2020 - framlegg til vedtak 2020

Sgknad om skjenkelgyve i Gaular
kultur- og aktivitetshus fra Kvernafossen
Bryggeri AS, samt sgknad om E- handel
av alkoholhaldig drikk alkoholgruppe 1

Swgknad om skjenkelgyve og e-handel
frd Kvernafossen Bryggeri AS

(al)

Framlegg til forskrift om gebyr for Forskrift om gebyr for saksbehandling
saksbehandling og tilsyn etter og tilsyn etter regelverket for forureining
regelverket for forureining - hgyring og - offentleg ettersyn

offentleg ettersyn
Framlegg for vedtak - Detaljregulering Detaljregulering Firdavegen 12B -
Firdavegen 12B sluttbehandling

Einebustad pa gbnr. 174/33 - Klage pA  Klage pa vedtak om oppfaring av
byggelayve einebustad — gbnr. 174/33



3.4 Samandrag
Samandrag er nyttig i lange saksframlegg. Alle saksframlegg pa over 4 sider skal ha
eit samandrag. Sgrg for at samandraget fungerer som ein sjglvstendig tekst.

Samandraget fortel kva saka gjeld:

e bgr vere pa maks ei halv side (300 ord)
e skal gi ein kortversjon av heile saka
e er nyttig for bade den som skriv saka, politikarane, media og innbyggarane

Hugseliste for samandraget

v Slik at samandraget fungerer som ein sjglvstendig tekst?
v Sa lite som mogleg og sa mykje som ngdvendig slik at lesaren far eit tydeleg
bilde av saka?

Dgme pa godt samandrag:

Samandrag

Tiltak 1 i Ferdepakken, Hafstadparken — Angedalsvegen, er ei veglenke som har
vore til handsaming i politiske organ i Farde kommune fleire gonger utan at ein har
kome fram til ein konklusjon. Malet med planfagleg rad er & fa avgjort kva for trase
som skal vere grunnlaget for detaljreguleringsplanen. Det er no utarbeidd 3 nye
alternativ for veg med bru fréa Hafstadparken og til Angedalsvegen. Utfordringane i
planarbeidet er at veganlegget treng areal for a fa ei god utforming. Arealkonflikten
blir mellom veganlegget, storleik pa kunstgrasbana og skulpturen Laksen samt
arealet rundt denne.

Standarden for veganlegget er kayreveg med sykkelveg pa eine sida og fortau pa
begge, i samsvar med prinsippvedtak i planutvalet Fgrde 025/16 den 09.06.2016.

Alternativ 5 er tilrddd og gjev plass til Laksen pa Festplassen og kunstgrasbana
vert redusert til ei 9ar-bane.




3.5 Bakgrunn for saka
Denne delen er ei innleiing om kva saka gjeld og kvifor den er til behandling.

Denne delen skal vere kortfatta og skal svare pa

kvifor saka kjem opp no

kva problem eller oppgave dei folkevalde skal ta stilling til
kva som har skjedd tidlegare i saka, historisk kontekst
ev. forklare kva sentrale omgrep betyr

Hugseliste for bakgrunnsdelen

Kvifor saka blir lagt fram til behandling?

Sett saka inn i ein (historisk) samanheng?

Nemnt relevante fgresegner og vedtak?

Forklart sentrale omgrep som du ikkje er sikker pa at lesaren kjenner til?
Kutta ut det lesaren ikkje treng no?
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3.6 Saksutgreiing

Saksutgreiinga skal presentere faktagrunnlaget i saka pa ein fullstendig, men
kortfatta mate. Lag ein tydeleg struktur, del inn i tematiske avsnitt og bruk gjerne
underoverskrifter. Det er gjerne to matar a strukturere innhaldet: etter tid eller etter
tema.

Denne delen skal:

e gjere greie for den aktuelle situasjonen

e presentere alle relevante fakta

e informere om ev. tidlegare praksis

e presentere ulike synspunkt

e opplyse om kjelder

e vise til lover og andre reglar som ligg til grunn
e vere balansert og objektiv

Du kan forbetre eit saksframlegg med a bruke tabellar, kartutsnitt, diagram og grafar,
bilete og skisser. Desse verkemidla kan gjere sakstilhgva tydelegare og erstatte store
mengder skriven tekst.

Det er viktig at det er eit tydeleg skilje mellom faktadelen og vurderingsdelen i
saksframlegget. Saksutgreiinga er faktagrunnlaget, og saksbehandlaren skal ikkje
framfgre sine vurderingar i denne delen.



Saksbehandlaren skal szerleg vere pa vakt mot & bruke ord som har positiv eller
negativ farge: god/darleg, heldig/uheldig, viktig/uvesentleg, verke positivet/negativt.
Slike ord blir berre brukt i sitat med vurderingar fra faginstansar eller andre aktarar.

Det er ogsa viktig at saksutgreiinga er balansert og at alle vesentlege fakta er omtalte
i faktadelen. A utelate viktige moment og p& andre métar farge saksutgreiinga pa ein
subjektiv mate er den vanlegaste feilen i offentleg saksbehandling.

Hugseliste for saksutgreiinga

v' Vist til kjelder?

v' Teke med alle relevante fakta?

v' Kutta vurderande ord?

v Ei balansert vurdering med for- og motargument?

3.7 Vurdering og konklusjon
| denne delen skal saksbehandlaren drgfte faktagrunnlaget og gjere seg opp ei
meining om saka. Det skal normalt ikkje kome ny informasjon i vurderingsdelen.

No er det saksbehandlaren, pa vegne av kommunedirektaren, som skal meine,
vurdere og synest. Nar saksbehandlaren har komme til ein konklusjon, skal det og
komme fram kva falgjer, positive og negative, denne konklusjonen vil fa.

Vurderinga skal omfatte faglgande moment:

e alternative lgysingar/mulegheiter
e samanlikning og vurdering av alternativa
e drafting av bade fordelar og ulemper
e ev. konsekvensar knytt til
o @gkonomi
framdrift
klima og miljg
barn og unge
folkehelse
administrasjon og organisasjon
o universell utforming
e konklusjon (blir ein eigen del dersom vurderingsdelen er lang)

O O O O O



Det er 0g mogleg a sette vurderinga av alternativ/forslag opp i ein tabell.

Fordelar/Argument for forslaget

e Gir god kostnadskontroll o Nar ikkje alle malgruppene
e Enkel administrasjon e Avgrensa nytteverdi over tid
e Kjem raskt i gang e Er ikkje integrert mot andre fagprogram

Alternativ tilrading
Om administrasjonen veit at det kan vere ulike syn i saka, kan det i tillegg til
kommunedirektgren si tilrading sta:

«Dersom formannskapet vel & ikkje vedta framlegget, kan fglgjande
formulering vere eit alternativ: ....

Hugseliste for vurderinga

v’ Vist eksplisitt at kommunedirektgren «meiner, legg vekt pa, legg mindre vekt
pa» 0SV.?

v Brukt bindeord som viser relasjonar i teksten?

v Kuvittert ut alle faktaopplysningane?

v’ Brukt lister der det passar?

Konklusjon

Vurderingsdelen skal munne ut i ein konklusjon som grunngjev kommunedirektgren
sitt framlegg til vedtak. Dersom vurderingsdelen er lang skal saksframlegget ha ein
eigen del for konklusjonen.

3.8 Kommunedirektgren sitt framlegg til vedtak
Vedtaket skal vere eintydig, klart og greitt & forsta.

Saksbehandlar ma vurdere

e kva skal vedtakast, og korleis?

e kven gjeld vedtaket for?

e kva skal gjerast, og kven har ansvaret?

e nar skal det gjerast, eventuell frist?

e kostnadsramme

e finansiering om vedtaket krev kommunale lgyvingar
e heimel for vedtaket

e grunngjeving for enkeltvedtak

10



Vedtaket skal vere sjglvstendig. Alle tilhgveltiltak som politikarane skal ta stilling til
skal nemnast i framlegget til vedtak. Vedtaket skal difor sjeldan referere fullstendig til
saksutgreiing eller vedlegg, med unntak av stgrre dokument: retningslinjer, forskrifter,
reglement, plandokument, rapportar og liknande.

Framlegg til vedtak i klagesaker skal vise til kven som har sendt klagen, tidspunkt og
informasjon om ev. vidare saksgang.

Dgme:

«Klagen datert 20.03.2020 fra Kari Nordmann og Ola Nordmann vert ikkje teken til
folgje. Klageutvalet stadfestar kommunedirektgren sitt vedtak om rammelgyve
datert 06.02.2020.

Saka vert sendt Statsforvaltaren i Vestland for endeleg avgjerd.»

Framlegg til vedtak

o skal vere formulert slik at framtidige lesarar ikkje treng heile saksframlegget for
a finne ut kva som er vedteke

e bar vere stramt formulert og sla fast akkurat kva de foreslar skal skje

e bar helst vere formulert i presens og i aktiv form (ok med passiv i enkelte
tilfelle)

e skal vere oversiktleg og ev. setjast opp i nummererte punkt

o skal ikkje innehalde bakgrunn eller vurdering

e skal ikkje innehalde grunngiving, med mindre det er eit enkeltvedtak

Avgrens bruken av passiv form

Ikkje skriv

Det vert gjeve dispensasjon.. Kommunen gjev dispensasjon..
Kommunestyret godkjenner dei nye
avgiftsgebyra for Alden Hamneomrade for
2020. Gebyra gar fram av vedlegg og
saksutgreiinga av 28. april 2020.

I medhald av eigedomsskattelova (esktl.) 88 Kommunestyret vedtek (...), i medhald av
2 og 3 a blir det gjort slikt vedtak om (..).  eigedomsskattelova (esktl.) 88 2 og 3 a.

Nye avgiftsgebyr for Alden Hamneomrade
for 2020 vert godkjend slik det gar fram av
vedlegg og saksutgreiing av 28. april 2020.

Hugseliste for framlegg til vedtak

v’ Fatt fram kven som skal gjere kva?

v Formulert forslaget sa stramt som mogleg?

v Kutta ut all bakgrunn, vurdering eller liknande?
v’ Skrive i presens?

11
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fakta/saksinformasjon

- forslag til vedtak
samandrag
: bakgrunn/historiﬂk

- vurdering
- konklusjon

Oppsummering
Sentrale delar:

4 Oppsummer

12

saksutgreiinga og dine eigne vurderingar, ved at du ikkje har vurdert i
faktadelen gjennom ordval, veging eller utelating av opplysningar?
> Er du sikker pa at alle vesentlege fakta er vurdere i vurderingsdelen?

> Fagler du deg trygg pa at konklusjonen og forslaget til vedtak falgjer logisk av
maten du har vurdert fakta pa?

> Fgler du deg trygg pa at alle vesentlege fakta er omtalte i faktadelen?

> Er du sikker p& at du har eit skarpt skilje mellom objektive fakta i

Kjelde: Vidar Lynghammar sin presentasjon 3. september 2020

Hugseliste for god saksbehandling
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5 Klart sprak

5.

Unnga hagtidleg og byrakratisk sjargong

Vi ma skilije mellom presist fagsprak og hagtideleg og byrakratisk sjargong.

Bruk bindeord og- uttrykk som viser relasjonar i teksten
Det er ofte nyttig & bruke bindeord i vurderingsdelen av saksframlegget.

Liste over nyttige bindeord

o fordi, derfor, dersom, derimot, ettersom, dessutan, og, men, slik, likevel, altsa,

deretter, vidare
e pa den eine sida — pa den andre sida
e sist, men ikkje minst
e i motsetnad til
e ftrassi
e nar det gjeld
o fa@rst og fremst
e sjglvom
e ikkje desto mindre
e avden grunn
e som faglgje av
e til ei viss grad
o itillegg

Skriv dato slik:
e 26.02.21 — ikkje slik 26.2.21
e 26. februar 2021

Unnga vanlege skrivefeil

e kun er ikkje lov, skriv berre
o fgl er ein hest, skriv fglgjer
e sei er ein fisk, skriv seie

Erstatt substantiv med verb

Ikkje skriv

Gjennomfgre ei undersgking Undersgke
Fylkestinget gjorde vedtak om.. Fylkestinget vedtok..
Gjere ei vurdering av.. Vurdere

Behandlast Blir behandla

Bar ha ei lokalisering... Bar ligge

13



Bruk ogsa nettsider og oppslagsverk

e Nynorsk ordliste: https://ordbok.uib.no/

e Lexin, omsette fra bokmal til nynorsk: https://lexin.oslomet.no/?mode=main-
page&sub-mode=search&dict=nbo-nny-maxi&ui-
lang=nbo#/findwords/message.bokmal-nynorsk

e Sprakradet: http://www.sprakradet.no/

o Korrekturavdelingen: http://www.korrekturavdelingen.no/

e Klart sprak i kommunesektoren:
http://www.sprakradet.no/Klarsprak/kommunesektoren/

e Lesbarhetsindeks, her kan du lime inn teksten din og sjekke kor lettlest den er:
https://www.skriftlig.no/liks-kalkulator/

Kommunale nettsider som har jobba med klart sprak

e Stavanger kommune, www.stavanger.kommune.no

e Oslo kommune, www.oslo.kommune.no

e Indre Fosen kommune, www.indrefosen.kommune.no
e H& kommune, www.ha.no/
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