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Informationssystem och dokumenthantering

1 DOKUMENTINFORMATION

1.1 Syfte
Syftet med detta dokument &r att reglera hur personalen vid Munkedals Jernvag skall ges tillgang till
dokument och information.

Dokumentet ingar som en del i sdkerhetsstyrningssystemet for Museiféreningen Munkedals Jernvag.

1.2 Utgivning och andring
Innehallet i denna foreskrift beslutas av Styrelsen.
Styrelsens ordforande ansvarar for att ny utgéva av denna foreskrift ges ut efter &ndringar.

1.2.1 Versionshistorik
2009-10-18 Nyutgava
2013-04-16: Utgéva 2

Tidigare utgévor i annan nummerserie som ersétts av detta dokument
2024-06-26, Utgava 3
2024-10-06: Utgava 4
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2 INTERNT INFORMATIONSSYSTEM

2.1 Informationstavior
I stationshuset pa Atorp och i lokstallet finns informationstavlor. Dir ges information av sikerhetsméssig
betydelse. Informationstavlan i stationshuset pa Atorp utgér dven ordertavla. Ovriga informationstavlor
innehéller annan information sasom féreningsinformation utan betydelse for trafiksékerheten.

2.2 Obligatoriskt innehall
Informationstavlor som skall innehalla vissa obligatoriska uppgifter.

2.2.1 |lokstallet

Pa informationstavlan i lokstallet skall finnas anslaget vilka fordon som é&r sékerhetsbesiktade och godkénda
for trafik. Det skall vidare dven finnas anslaget dokument som styr hanteringen vid olyckor och tillbud samt
larmlistan till detta.

2.2.2 | stationshuset pa Atorp
P4 informationstavlan i stationshuset pa Atorp skall finnas anslaget aktuell tjinstgoringslista. Det skall dven
finnas information om géllande foreskrifter for Munkedals Jernvig.

Det skall vidare dven finnas anslaget dokument som styr hanteringen vid olyckor och tillbud samt larmlistan
till detta.

2.2.3 Lokpéarm

I varje lok skall det finnas en lokpéarm. I denna skall det finnas aktuella relevanta dokument for
vixlingsrorelser. Aven hir skall dokument som styr hanteringen vid olyckor och tillbud samt larmlistan
finnas.

2.3 Ansvar

Det ir Csi som har det dvergripande ansvaret for informationstavlan i stationshuset pa Atorp och Cma i
lokstallet och fordonsparmar. Férutom att all personal med sidkerhetskritiska arbetsuppgifter skall ta del av
innehallet pa informationstavlan belégen i stationshuset p& Atorp i borjan av tjinsten, skall Aven dvriga
befattningshavare med jimna mellanrum ta del av tavlans information.

Nir det géller informationstavlan beldgen i lokstallet 4r det véxlingsséttets personal som skall ta del av denna,
dock ej konduktor.

2.4 Giltiga dokument

Det ér var och ens eget ansvar att se till att ha tillgéng till gidllande dokument. Utgivningen av nya dokument
eller forandringar av befintliga dokument anslés pa informationstavlan i stationshuset pa Atorp. Namnet pa
dokumentansvarig framgér av informationstavlan. Aktuella dokument skall dven vara tillgdngliga via
foreningens hemsida.

2.5 Ovrig intern information
Ovrig medlemsinformation sker via medlemsméten, foreningens hemsida,
e-post eller medlemstidning.

3 EXTERN INFORMATION

Ansvaret for att foreningen alltid dr uppdaterad vad det giller lagar och forordningar som tillkdnnages bland annat genom
Transportstyrelsens hemsida ligger pa Csa.

4 OFFICIELL INFORMATION
Officiell information ges genom diverse kanaler sdsom press, radio, annonser, personkontakter, hemsida osv.

Officiell information ges framforallt av befattningshavare. Vid exempelvis tillbud eller olycka géller att
sékerhetschefen och ytterst ordférande ar officiell talesman.
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5 DOKUMENTHANTERING
5.1 Utviérdering
Utvérdering av géllande dokument sker kontinuerligt genom internkontrollen.

5.2 Uppdatering vid behov
Uppdatering sker vid fordndringar i gillande lagstiftning, forandringar 1 verksamheten eller da en risk
uppdagas som foranleder en uppdatering.

Uppdaterad text markeras med ett lodrétt streck 1 vanster marginal.

5.3 Faststéllande

Faststéllande av respektive dokument sker av styrelsen (styrelsen kan besluta om annat) om inte annat framgér
av respektive dokument. Detta anges som ansvarig funktion samt datum fran tidpunkt da dokumentet &ar
géllande pa forsattsbladet pa respektive dokument. Sékerhetschefen samordnar alla dokumentféréandringar och
uppdaterar forteckning dver géllande dokument samt revideringsforteckningen.

5.4 Versionshantering

Vid dndringar av ett dokument skall en ny version utges. Versionsnumret framgér pa respektive dokuments
forsattsblad direkt efter dokumentnumret exempelvis MJ 002-X dar X &r versionsnumret. Versionshistorik
framgér av sida 2 1 respektive dokument.

5.5 Distribution
Aktuella dokument distribueras och tillgangliggors via foreningens hemsida.

5.6 Arkivering
Tidigare utgivna dokument arkiveras av foreningens arkivansvarig.
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