Utgivning och hantering av foreskrifter, handbdcker och 1(1)
cirkulér, bilaga 2
2005-07-01

Exempel pa beslut om utgivning av sértryck:

Ohs Bruks Jarnviags Museiforening

Handliaggare Datum
Ansvarig handldggare 20xX-XX-XX
Kopia:

Beslut om utgivning av sartryck nr XXXX
Hérmed beslutas att str XXXX skall gélla fr.o.m. 20xx-xx-xx. Darefter upphor tidigare
utgavor av sértrycket att gilla. A/¢; Detta ar ett nytt sértryck. (Vilj lamplig text.)

Foljande sartryck upphor att gélla i samband med denna utgivning:
Str YY, utgava X. Sista giltighetsdag ar 20xx-xx-XX.
Str ZZ, utgava X. Sista giltighetsdag ar 20xx-Xx-XX.

Tilldelningsnorm (exempel)

Expeditionsexemplar:
Ohs Bruk tdgx, Ordertavla Ohs Bruk.

Personliga exemplar:
All personal med behdrighet i sékerhetstjdnst, avdelningschefer, styrelsen, samtliga lokforare,
banunderhallspersonal

Ohs Bruk 20xx-xx-xx

X Xson

Styrelseordforande/

Banchef/

Maskinchef

(Befattning for ansvarig beslutsfattare anges)

Postadress: Telefon: Bankgiro: Postgiro: Organisationsnummer:
Ohs Bruks Jérnvigs Museiforening Nat. 0370 - 65 11 11 765 -3181 225249-2 82 80 00 - 66 96
Box 179 Int. +46 370 65 11 11

SE - 351 04 VAXJO
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Utgivning och hantering av foreskrifter, handbdcker och 3(4)
cirkulér, bilaga 1

2022-06-01
Exempel pa sirtryckets huvud: .
Ohs Bruks Jarnvags FORESKRIFT/HANDBOK
Museiforening Str X Bilagor:
Utgivande enhet Utgivningsdatum: 20XX-XX-XX X
Utgdva X Sidor:
Giller fr.o.m. 20XX-XX-XX X
Handldggare
Ansvarig handldggare

1. GENERELLA FORESKRIFTER

1.1. Allmant

Hir beskrivs mycket kortfattat vad sirtrycket handlar om. Ar det en foreskrift som skall ingd i
sdkerhetsstyrningssystemet anges foljande text under denna rubrik: “Foreskriften ingar som
en del i sdkerhetsstyrningssystemet for Ohs Bruks Jarnvég”.

1.2. Utgivning och andring
Haér beskrivs vilken enhet som dr den beslutande i fraga om utgivning av sirtrycket liksom
vilken funktion som &r ansvarig for att sirtrycket halls uppdaterat.

1.2.1. Versionshistorik
Har beskrivs vilka versioner av sértrycket som funnits, ndr de dndrats och vad som éndrats.
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cirkulér, bilaga 1
2022-06-01

2. KAPITELRUBRIK

Stilmallen ”Rubrik 1 anvinds for kapitelrubrik. Rubrik 1 skrivs med enbart versaler.
Teckensnitt skall vara Arial (Fet) med storlek 18.

2.1. Underrubrik

For underrubriker anvénds stilmallen ”Rubrik 2”. Teckensnitt skall vara Arial (Fet) med
storlek 14.

2.1.1. Styckerubrik
For styckerubriker anvénds stilmallen ”Rubrik 3”. Teckensnitt skall vara Arial med storlek

12.

Den I6pande texten skrivs med stilmallen ”Brodtext”. Teckensnitt skall vara
TimesNewRoman med storlek 12.

Vill man kan man gora en punktlista eller en numrerad lista:

Punktlista

e Punkt 1
e Punkt 2
e Punkt 3

Numrerade lista

1.Nr 1
2.Nr2
3.Nr3

2.1.2. Innehallsférteckning

Innehallsforteckningen skall goras i tre rubriknivder. Skriv foreskriften med hjélp av
dokumentmallen for sértryck och hogerklicka i innehallsforteckningen pa sidan tva. Vilj
sedan “uppdatera falt” for att uppdatera innehallsforteckningen. Fér du en frdga om du vill
uppdatera hela tabellen eller endast sidnummer klickar du pa "hela tabellen”. OBS! For att
detta ska fungera maste rubrikerna sittas med ritt stilmallar!
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1. GENERELLA FORESKRIFTER
1.1. Allmant

Denna foreskrift beskriver utgivning och hantering av foreskrifter, handbocker och cirkulér
gillande for verksamhet som Ohs Bruks Jarnvigs Museiforening bedriver. Foreskriften ingar
som en del i sdkerhetsstyrningssystemet for Ohs Bruks Jarnvig.

1.1.1. Definitioner

Foreskrifter ar dokument som reglerar verksamheten vid Ohs Bruks Jarnvdg medan
handbocker ir vigledande och kan vara antingen fristdende eller kopplade till foreskrifter.
Cirkulér 4r skriftlig information som ges ut internt inom Ohs Bruks Jarnvédgs Museiforening.

1.2. Utgivning och andring

Innehéllet i denna foreskrift beslutas av styrelsen for Ohs Bruks Jarnvéigs Museiforening. Vid
dndring av denna foreskrift ansvarar foreningens sekreterare for nyutgivning. Sekreteraren
ansvarar ocksa for att 6vriga foreskrifter utgivna av styrelsen blir uppdaterade om éndring av
denna foreskrift medfor foljdandringar i andra foreskrifter. Om denna foreskrift dndras sé att
foljdandringar krdvs 1 respektive avdelnings egna foreskrifter ansvarar avdelningscheferna for
att dessa foreskrifter blir uppdaterade.

1.2.1. Versionshistorik
2005-07-01 Nyutgava
2007-02-01 Utgava 2
2022-06-01 Utgava 3

Begreppet Trafiksdkerhetsansvarig dndras till Trafiksdkerhetshandldggare
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2. FORESKRIFTER OCH HANDBOCKER

2.1. Foreskrifters och handbockers utformning

Foreskrifter och handbdcker som ges ut av Ohs Bruks Jiarnvags Museiforening skall bendmnas
sartryck (forkortas: str) och utseendemissigt vara enhetliga. Sartrycken skall numreras och
namnges enligt foreskrifterna i detta sértryck (se Mall for utformning av sdrtryck, bilaga 1).
For att undvika onddiga dndringar av sartryck eller riskera att sértryck blir inaktuella skall det
undvikas att t.ex. ange namn pa enskilda befattningshavare direkt i foreskrift eller handbok.
Istéllet anges vilken tjdnstefunktion som avses.

2.2. Numrering
2.2.1. Principer for numrering

Principen for numrering &r att siartryck ges avdelningsnumrering utifran vem som é&r utgivare.
Foreskrifter och handbdcker har egna nummerserier.

2.2.2. Fordelning av numrering
Fordelning av sértryckens numrering skall utforas av styrelsen. Fordelning av nummer
framgar av nedanstaende tabell.

Avdelningsnumrering av sértryck
Avdelningsserie = Avd./Utgivare Omrade

STYO01-100 Styrelsen Foreskrifter
BAO1-100 Ba Foreskrifter
MAO1-100 Ma Foreskrifter
TAO01-100 Ta Foreskrifter
STY101-199 Styrelsen Handbocker
BA101-199 Ba Handbocker
MA101-199 Ma Handbocker
TA101-199 Ta Handbocker

2.3. Giltighetstid

Sartrycks giltighetstid bestims av utgivaren. Giltighetstiden anges med det datum fran och
med vilket sértrycket borjar gélla. Giltighetstiden &r alltid tills vidare om inget annat anges.
Sartrycket upphor da inte att gilla forridn detta anges i en ny utgava av ifragavarande sirtryck
eller ett annat sértryck.

2.4. Registrering

Samtliga sértryck, dven tillfalliga, skall registreras. Vid registrering skall utgivaren inge
uppgift om faststéllelsedatum och ev. giltighetstid samt en referensforteckning. Denna skall
innehalla en forteckning 6ver de 6vriga sértryck som det finns referenser till.

2.5. Andringstryck

Andringstryck (inklusive bldckédndring) ges ej ut mer dn for Tdt-boken. Vid dndringar 1
foreskrifter och handbocker sker nyutgivning av hela sirtrycket. Vid nyutgivning skall hdnsyn
tas till Ovriga berorda sértryck samt en ny referensforteckning inges.
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2.6. Namngivning
Sartryck skall ges namn som kort beskriver innehallet. Namngivningen av sértrycken skall i
mojligaste man vara enhetlig i formulering.

2.7. Hanvisning till andra foreskrifter

2.7.1. Hanvisningar till externa foreskrifter och handbécker

I de fall ett sédrtryck anger att en extern foreskrift eller handbok i sin helhet eller delvis skall
tillampas, skall det noggrant specificeras en identifierande beteckning samt vilken utgava av
foreskriften respektive handboken som giller. Detta giller inte i de fall da foreningen genom
avtal forbundit sig att folja en extern foreskrift eftersom det da alltid 4r senaste utgavan som
giller.

2.7.2. Hanvisningar till interna foreskrifter och handb6cker

Om hénvisning sker till interna foreskrifter eller handbocker identifieras dessa med dels
sartrycksnummer om hénvisning sker till sirtrycket generellt eller med sértrycksnummer och
kapitelnummer/styckenummer enligt foljande exempel: Str 8, pkt. 2.7.2.

I fall diar man hénvisar till andra sirtryck maste utgivaren sirskilt vara uppmirksam pa de
konsekvenser for det egna sértrycket som kan uppsta vid dndringar i det sirtryck som det
hénvisas till.

2.8. Sartryckets upplagg (normalfallet)

Vissa gemensamma avsnitt skall finnas med i samtliga foreskrifter.

2.8.1. Forsattsblad och innehallsférteckning
Pa forsittsbladet skall finnas identifierande information om sértrycket enligt nedanstaende.
Sidhuvudet skall innehalla foljande:

e Foreningsnamn
e Utgivande enhet

e Ansvarig handlidggare (Styrelsens ordforande, Chefen for banavdelningen, Chefen for
maskinavdelningen, Chefen {or trafikavdelningen)

e Typ av sirtryck (handbok eller foreskrift)
e Sdrtrycksnummer

e Utgivningsdatum

e Utgavans nummer

e Forsta giltighetsdag

e Antal bilagor och sidor som sirtrycket innehaller

Under sidhuvudet skall sértryckets namn anges. Innehallsforteckningen skall goras i tre
rubriknivaer. Om foreskriften skrivs med stod av framtagen sirtrycksmall skapas
innehallsforteckning automatiskt.

2.8.2. Kapitlet "Generella féreskrifter”

Som forsta kapitel 1 samtliga foreskrifter skall "Generella foreskrifter” finnas. Kapitlet delas
vanligen upp i tva underrubriker, ”Allméant” samt "Utgivning och @ndring”. Ytterligare
underrubriker kan férekomma, t.ex. for att forklara i1 foreskriften forekommande férkortningar
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m.m. Dessutom anvinds underrubriken “Giltighetsomrade” for att definiera foreskriftens
giltighetsomrade om inte foreskriften giller all verksamhet vid Ohs Bruks Jarnviag. Under
rubriken ”Allmént” sker en kort beskrivning av vad sértrycket handlar om. For sértryck som
ingar i sdkerhetsstyrningssystemet for Ohs Bruks Jarnvig skall detta anges hir. Under rubriken
”Utgivning och dndring” anges dels vem som &r den beslutande i fraga om utgivning
(avdelningschef eller styrelsen), dels vilken funktion inom Ohs Bruks Jiarnvdg som ansvarar
for sartrycket, d.v.s. upprittandet samt utforandet av uppdateringar med mera.

2.8.3. Referensforteckning/kallférteckning

Som sista kapitel i foreskriften skall referenstorteckning eller killforteckning eller bada finnas
om sa erfordras. Kapitlet &r ett krav ifall hidnvisning sker till externa foreskrifter eller annan
litteratur.

2.8.4. Ovriga kapitel

For det 6vriga innehallet i sirtrycket sker kapitelindelning och underrubriker enligt utgivarens
bedomning. Det bor efterstrivas en logisk kapitelindelning och uppdelning i underrubriker
inom sértrycket. Detta for att ge god lasbarhet och gora sokning i 1nnehallsforteckn1ngen
enkel. Underrubrik ges namn som beskriver kommande styckes innehall. Téank pa att
underrubriken hamnar i innehallsforteckningen och av detta skél inte bor vara lang.

2.9. Sartryckets upplagg (specialfall)

2.9.1. Korta foreskrifter

I vissa fall kan den foreskrivande texten i ett sdrtryck vara mycket kort och det &r i dessa fall
onodigt att utforma foreskriften med separat innehallsforteckning m.m.. I dessa fall kan vissa
forenklingar goras, se nedan. Sartryckets foreskrivande text far maximalt omfatta tva sidor for
att detta skall fa tillimpas. All information enligt punkten 2.8.1. skall finnas med pa
forstasidan. Sértryckets namn anges 6verst pa forstasidan. Den foreskrivande texten borjar
sedan direkt under sartryckets namn. Ingen innehallsforteckning skapas.

2.9.2. Tidtabellsboken

Tidtabellsboken har av historiska skél ett avvikande utseende gentemot dvriga sértryck. Detta
innebir att den normala mallen for utformning av sértryck inte kan tilldmpas. Dock skall
samtlig information enligt pkt 2.8.1. finnas med men behover inte anges pa forstasidan utan
kan placeras pa annan lamplig plats.

2.10. Remiss fore utgivning

Innan en foreskrift ges ut skall ett remissforfarande genomforas. Syftet med remissen &r att
uppticka eventuella felaktigheter 1 forvig, samt ge dvriga berorda avdelningar mdjlighet att
lamna synpunkter. Detta dr viktigt for att upptdcka eventuella fel och kunna genomfora
eventuella foljdédndringar som kan krévas i andra foreskrifter. Ett remissforfarande skall vara
skriftligt och kan med fordel genomfdras per e-post. Remisstiden bor inte understiga en vecka.

Foreskrifter som ges ut akut omfattas inte av remisskravet fore utgivning. Remiss skall 1 dessa
fall goras i efterhand. Str STYO1, Forteckning over sértryck, omfattas inte av krav pa remiss.
For handbocker finns inget formellt krav pa genomforande av remiss fore utgivning men det
kan vara ldmpligt att 6vriga berorda dnda far majlighet att limna synpunkter.
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2.11. Beslut om utgivning

Efter genomganget remissforfarande skall ett formellt beslut om utgivning av sirtrycket fattas.
Beslut om utgivning skall vara skriftligt och fattas av ansvarig avdelningschef for de sértryck
som utges av respektive avdelning samt av styrelseordforanden for de sirtryck som utges av
styrelsen (se Exempel pd beslut om utgivning av sdrtryck, bilaga 2). Sartryck STYO1,
Forteckning over sdrtryck, ges ut vid utgivning av annat sértryck och foregas inte av formellt
utgivningsbeslut.

2.12. Tilldelningsnorm
I beslut om utgivning av sértryck skall det anges vilka som skall tilldelas sértrycket i
personliga exemplar samt vilka tjinstestéillen som skall tilldelas tjansteexemplar.

2.13. Distribution och forvaring

2.13.1. Allmént

Utgivaren ansvarar for att personal respektive tjanstestéllen enligt tilldelningsnormen tilldelas
personliga exemplar respektive expeditionsexemplar av sirtrycket innan sirtrycket borjar
gilla.

2.13.2. Forvaring

Ett exemplar av varje sértryck skall forvaras i direktionsrummet i Stora skolan. Dér skall

dven finnas de foreskrifter, handbocker, lagar, forordningar och forfattningar som refereras till
1 sartrycken. Storre referensskrifter behdver endast finnas 1 kortare utdrag av relevanta delar.

Trafiksékerhetshandldggare ansvarar for att biblioteket uppdateras vid fordndringar i samt
nyutgivning och slopning av savil interna som externa foreskrifter, handbocker, lagar,
forordningar och forfattningar. Sdrtryck som upphort att gilla skall makuleras men forvaras i
tio ar efter sista giltighetsdatum.
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3. CIRKULAR

3.1. Skriftlig informations utformning

Skriftlig intern information som ges ut av Ohs Bruks Jarnvidgs Museiférening skall ges ut som
cirkuldr och utseendemaissigt vara enhetlig. Cirkulér far inte innehalla text av foreskrivande
natur som ror trafiksdkerheten. Cirkulédren skall numreras och namnges enligt foreskrifterna i
detta sédrtryck.

3.2. Numrering

3.2.1. Principer for numrering

Principen for numrering ér att cirkulédr ges avdelningsnumrering utifran vem som &r utgivare.
Numrering skall ske enligt tabellen nedan. Cirkuldr skall numreras 16pande enhgt principen
Enhet Lopnummer/Artal. For varje nytt kalenderér paborjas numreringen pa nytt fran
avdelningens/styrelsens ldgsta nummer i respektive nummerserie.

Avdelningsnumrering av cirkulér
Avdelningsserie Avd./Utgivare
STYO01-100 Styrelsen

BAO1-100 Ba

MAO1-100 Ma

TAO1-100 Ta

FAO01-100 Fa

3.2.2. Utgivning
Varje avdelning och styrelsen ger ut cirkulér i egen nummerserie.

3.3. Giltighetstid
Cirkulérs giltighetstid bestdms av utgivaren. Giltighetstiden far dock aldrig stricka sig Gver
grinsen mellan tva kalenderar.

3.4. Distribution och forvaring

Utgivaren anger i respektive cirkuldr vem som skall tilldelas cirkulédret och ansvarar dven for
att all berord personal samt tjénstestéllen tilldelas cirkuldret. Alla cirkulér skall tilldelas
styrelsens sekreterare i ett exemplar som ansvarar for att ett arkivexemplar forvaras 1
direktionsrummet i Stora skolan.
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