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1 Allmant
Foreskriften ingar som en del i sakerhetsstyrningssystemet for Museiféreningen Munkedals
Jernvag (MfMJ).

Hos MfMJ skall finnas de féreskrifter som behovs for att skerstélla att foreningens verksamhet
bedrivs enligt gallande forfattningar, for att tillgodose att sakra arbetsrutiner utvecklas och
tillampas samt for att férhindra tillbud och olyckor i verksamheten.

Foreskrifter far aven utfardas for att foreningens administration skall fungera pa asyftat satt
och for att sékerstélla en bra féreningsverksamhet.

2 Beslut och ansvar
Trafikchefen ansvarar for handlaggningen av foreskrifter beslutade av styrelsen.

Avdelningscheferna inom Jernvagsforvaltningen, Museichefen och Arkivchefen far besluta
om foreskrifter inom respektive verksamhetsomrade. Behovet av utgivning, &ndring och
upphavande av foreskrift provas av Trafikchefen som &ven ansvarar for utgivning.

Om foreskrift andras sa att foljdandring kravs i foreskrift beslutad av avdelningschef,
Museichefen eller Arkivchefen ansvarar respektive chef for att sddan foreskrift blir andrad.

Utgivning, andring och upphavande av foreskrift skall antecknas i en Foreskriftsférteckning
av Arkivchefen, se bilaga 1. Foreskriftsférteckningen forvaras enligt Arkivchefens beslut.

Saknummer far anvandas for andra dokument nar sa framstar som lampligt. Arkivchefen far
utfarda foreskrifter for att sékerstéalla en andamalsenlig och effektiv administration med
tildmpning av diarienummer, med saknummer som underlag, infér utvecklingen av ett digitalt
arkiv.

3 Innehall och utformning

Utover de materiella foreskrifterna skall féljande uppgifter inga i respektive foreskrift:
Saknummer, utgavonummer, sidnummer, datum for ikrafttradande, uppgift om foreskriften ar
en del av MfMJ:s sdkerhetsstyrningssystem samt beslutande.

Foreskrifterna skall utformas kort och koncist med lamplig och tydlig kapitel- och
avsnittsindelning.

Format: A 4. Typsnitt: Arial Storlek 11.

Layout: Sidhuvud och sidfot utformas enligt denna foreskrift.

4 Information
Den som beslutat om en foreskrift skall 6verlamna en pdf-fil med foreskriften till ansvarig for
MfMJ:s hemsida.

Den som beslutat om en foreskrift skall dverlamna en kopia av foreskriften till féreningens
sakerhetsrevisor om foreskriften ingar i MfMJ:s sakerhetsstyrningssystem.
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| foreskriften MJ 011 Information finns bestammelser om MfMJ:s interna information.

5 Sak- och utgavonummer
Arkivchefen beslutar om tilldelning av saknummer och versionsnummer av ny féreskrift.
Saknummer férdelas inom MfMJ enligt féljande (siffra 1 avser avdelning motsv):

Saknummer Disponeras av

001-009 MfMJ

010-099 Styrelsen

100-199 Trafikavdelningen (Ta)
200-299 Banavdelningen (Ba)
300-399 Maskinavdelningen (Ma)
400-499 Marknadsavdelningen (Md)
500-599 Byggnadsavdelningen (Bd)
600-699 Jarnvagsforvaltningen (JVF)
700-799 Reserv

800-899 Museet (M)

900-999 Arkivet (A)

Fordelning inom avdelningarnas saknummer (siffrorna 2 och 3) :

Verksamhet (motsvarande) 00-49 ex 240-1

Utbildning 50-69
Utrustning 70-89
Reserv 90-99

Utgavonummer anges efter saknumret.

6 Arkivering m.m.

Den som beslutar om en foreskrift skall underteckna originalexemplaret av foreskriften och
overlamna detta till Arkivchefen senast paféljande MfMJ arbetsdag. Foreskriften sparas aven
i en Word-fil och en pdf-fil pa ett USB som dverlamnas samtidigt till arkivchefen.
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Bilaga 1 Foreskriftsforteckning skall finnas i arkivet for varje MfMJ foreskrift enligt
foljande exempel:

Foreskriftsforteckning avseende:

MfMJ 370 Sakerhetsbesiktning

Beslutande: Maskinchefen

Utgava | Ikrafttradande Beslutande Datum Underskrift

1 2018-07-01 | Thorbjorn Blomqgvist | 2018-06-26 (Namnteckning)
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