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Forord

Den hiar handboken innehaller anvisningar med forklaringar och beskrivningar avseende
Forsvarsmaktens publikationstjinst.

Handboken inleds med ett kapitel for anvindare av publikationer. I 6vrigt ir mélgruppen de som
medverkar i arbetet med att producera, vidmakthélla, lagra, hantera och avveckla publikationer i
Forsvarsmakten och vid Forsvarets Materielverk.

Syftet med handboken ir att uppnd en rationell hantering och process samt att sikerstilla formella
krav. Vid sidan av handboken publiceras information, rutiner, blanketter och mallar m.m. pa
samarbetsytan Publikationstjanst. Med ritt forberedelser i fredstid skapas férutsittningen for en
fungerande publikationstjinst 4ven i h6jd beredskap och under krigsférhillanden.

Anvisningar for att vissa styrande dokument ska produceras som bokpublikationer framgir av
Handbok Styrande dokument och handbécker, (H SDH). Den hir handboken behandlar hur dessa

publikationer och andra trycksaker ska produceras, vidmakthallas och slutligen avvecklas.
Handboken giller i fred och hela konflikeskalan.

Innehéllet i denna publikation omfattas inte av sekretess.
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Sammanfattning

Hur skiljer sig den hir versionen av handboken fran den som gavs ut 20202

Samtidigt som denna handbok beslutas ger C PROD i4ven ut Handbok for styrande dokument
och handbécker. Det har medfért att tidigare anvisningar, nu kan aterfinnas i en annan handbok.
Generellt har nomenklaturen setts ver och anpassats mot éverordnad regelstyrning.

Kapitel 1 Vinder sig till anvindare av Férsvarsmaktens publikationer. Anvisningar om
totalférsvarspublikationer och dess mirkning har flyttats frain H SDH till denna handbok. Extern
forsiljning till privatpersoner inte lingre tillaten. Fortydliganden om publikationer till externa
kunder har skett.

Kapitel 2: Utgér i version 4.1. Texten ir dverford till kapitel 1.

Kapitel 3: Publikationsregistret flyttar till emilia/organsation och styrning. Anvisningar om
bibliotekstjinst utgir. FM UtbC avser reglera nddvindiga bestimmelser i sitt reglemente
utbildning. Grundliggande anvisningar for registervard infért. Begreppet redaktor ska inte
anvindas. Det ersitts av huvudhandldggare och sakinnehallsansvarig och manusforfattare.

Kapitel 4: Nytt innehall med fokus pa forsvarsgrenarna.

Kapitel 6: Har anpassats efter nya foreskrifter och reglemente sikerhetstjanst. Fortydliganden och
kompletteringar har skett. Anvisningar om mirkning av textstycken har inférts. Nya anvisningar
om mirkning av serier och hantering av indringsmeddelanden i PRIO. Nya anvisningar om
hantering av SSK-publikationer frin andra myndigheter. Kravet pd delgivningslistor upphor.

Kapitel 7: Helt nytt och ger anvisningar om produktion av SK-publikationer.

Kapitel 8: Nu en sammanslagning av tidigare kapitel 7 och 8. Det ir utdkat att ticka alla former
av publikationer som Férsvarsmakten producerar eller bestiller. Liromedel och utbildningspaket
utgatt.

Kapitel 10: Anvisningar har reviderats och flyttats till bilaga 1 och 2.

Kapitel 12: Anpassningar har skett mot H SDH. Helt forindrad text jimfort med forra versionen.
Anvisningarna rérande beslut om tilldelning har flyttats hit.

Kapitel 13: Anpassningar har skett mot H SDH och 6vriga omskrivna kapitel. Justering av metod
for distribution av beslut via vidar.

Kapitel 14 - 16: Total revidering av begrepp och struktur f6r att passa mot kapitel 6 och 12-16.

Begreppsforklaringarna har reviderats och utokats.

Bilagorna har fatt en ny indelning:

Bilaga 1 4r en ny anvisning for omslagen till bokpublikationer som Férsvarsmakten producerar
Bilaga 2 ir en ny anvisning for inlagan till bokpublikationer och 4r gemensam med FMV
Bilaga 3 har ett innehall som berér férnédenhetsredovisning for publikationer

Mer detaljerad information om hur arbetet med den nya versionen har bedrivits framgir av den
redaktionella informationen i eftertexten.
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Bild 1.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

I det hir forsta kapitlet 4r syftet att ge grundliggande anvisningar, férklaringar och beskrivningar
om hantering av publikationer i Férsvarsmakten. Mélgruppen for kapitlet ir frimst den som ir
anvindare av publikationer i Férsvarsmakten, men kapitlet innehéller information dven for externa
anvindare.

11 Publikationer i Forsvarsmakten

Bokpublikationer och trycksaker tillhérande Férsvarsmakten férekommer bland annat som:

o Doktrinpublikationer,

o VFA-publikationer. (Reglementen, handbécker och andra publikationstyper)
VFA stdr for Verksamhet Forvaltning Administration,

e Materieldokumentation,

o ML-publikationer for att leda och samordna militir luftfart,
ML star for militir luftfart,

o Teknisk underrittelsetjdnst.

I Forsvarsmaktens verksamhet anvinds dven andra utgivares publikationer. Exempelvis:

o Internationella publikationer frin exempelvis NATO, FN, IMO, ICAO,
+ Andra myndigheters publikationer, exempelvis frin FMV, MSB och Sjofartsverket,

o DPublikationer frin externa forlag, exempelvis Totalférsvarets forfattningshandbok.

111  Behov och krav pa publikationer

Det finns formella krav att vissa typer av styrande dokument ska produceras som formella
publikationer. Kraven dterfinns exempelvis i Forsvarsmaktens arbetsordning. De férekommande
publikationstyperna, formaten och pappersval ska vara rationella att méta behov i den verksamheten
som bedrivs i Forsvarsmakten. I ménga fall behover omfattande upplagor om tusentals exemplar
tryckas for att mota dessa behov.

1
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TOTA LR RSVARET TOTALFORSVARET TOTALFORSVARET TOTALFORSWARET TOTALFSRSVARE]

1.1.1.1.  Publikationstyper

I Handbok Styrande dokument och handbécker (H SDH) framgar att vissa styrande dokument ska
produceras och tillgingliggéras som en viss publikationstyp i form av bokpublikationer. Detsamma
giller dven for vissa trycksaker som riknas som publikationer och dirmed utgér en publikationstyp.

Tabellen nedan visar exempel pa publikationstyper och vilken kategori de tillhér. Den fullstindliga
listan med samtliga forekommande publikationstyper, vilken kategori de tillhér, var respektive
publikationstyp tillgingliggors framgér av Forsvarsmaktens publikationsstruktur.

Publikationstyp Kategori av publikationer

Doktrinpublikation VFA-publikationer (VFA star fér Verksamhet, férvaltning, administration)
Reglemente VFA-publikationer

Handbok VFA VFA-publikationer

Larobok VFA-publikationer

Faktabok VFA-publikationer

Instruktionsbok Materieldokumentation

Reparationsbok Materieldokumentation

Bruksanvisning Materieldokumentation

Checklista ML-publikation (ML star for Militar Luftfart)

11.2 Fargband pa omslaget

P4 en publikations omslag och bokrygg kan det forekomma ett eller tvé s.k firgband péa den dvre delen.
Det dvre firgbandet markerar publikationens dmnesinnehall eller mélgrupp. Det undre vita bandet
anvinds bara pa sekretessklassificerade (SK) och sikerhetsskyddsklassificerade (SSK) publikationer.

Vilka firgband som forekommer och vad de markerar framgar av bilaga 1.

11.3 Totalférsvarspublikationer

Publikationer som forutom internt i Forsvarsmakten dven
vinder sig till 6vriga delar i totalforsvaret 4r mirkta med det
blagula firgbandet med ordet TOTALFORSVARET placerade

overst pa omslagen

Forordet i dessa publikationer forklarar hur publikationen
anvinds, ska tillimpas eller bor tolkas utanfér Forsvarsmakeen.

Aven kapitel eller sidor inne i en publikation kan vara mirkta
med totalférsvarsbandet. Det innebir att kapitlet eller sidan
har ett totalforsvarsfokus eller en malgrupp inom totalférsvaret.
Totalférsvarsbandet placeras di under den 6vre sidmarginalen
som vi gjort pa den hir sidan.

12
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11.4 Benamningar pa publikationer

Publikationstypen ingir normalt inte i namnet pa en publikation, (dven om si har skett pa ildre
publikationer). Publikationerna namnsitts nu for tiden enligt principen att, "namnet ska spegla vad
publikationen handlar om”. Det beror bland annat pa att det finns en begrinsning pa hur méinga
bokstiver som fir anvindas. Publikationer har ett namn i fulltextformat och styrs av datasystemens
begrinsning pa max 40 tecken.

Alla publikationer har dven en forkortad titel vars begrinsning dr 19 tecken. Den forkortade titeln
skrivs alltid i versaler och inleds normalt med publikationstypens forkortning.

11.5 Giltighet

En publikation kan antingen vara planerad, faststilld eller upphivd. Arbetsversioner dr inte faststillda.

Nir en ny version faststills ersitter den automatiske tidigare versioner. Vid beslut om giltighet fran
och med 2021-01-01 ska man alltid kunna se versionsnumrering. En nyproducerad och faststilld
publikation har dirmed versionsnummer utan indringar. Ersatta versioner ska inte vara tillgingliga
sd de kan forvixlas med den senast faststillda versionen. Dirfor finns det rutiner som innebir att
webbservice avpulicerar de ersatta eller upphivda filerna. Anvindare behover bevaka om det kommer
nya versioner eller om upphivande sker.

11.6 ID-UPPGIFT, versionsnumrering av publikationer

Det som heter ID-uppgift i forsvarslogistikens fornédenhetsregister, skrivs som versionsnummer och
dndringsnummer. Versioner numreras frin 1 och uppit i I6pande 6ljd, och skrivs som heltal eller
med en decimal. Versionsnummer forkortas Versionsnr: eller Vernr:. Andringsnummer kopplas till
versionsnumret och numreras 16pande frin 0 och uppit. Andringsnummer forkortas A.

Versionsnummer 1.0 skrivs Vernr: 1.0

Andringsnummer 2 skrivs A2

Exempel 1:1
Den hér handboken ér version 4.1 med indring nr 1. Det skrivs si hir pa omslagets baksida:
Versionsnr: 4.1 Al

11.7 Publikationsklasser

Publikationer som lagerhalls och ddrmed ir registerade i PRIO har en publikationsklass. Vilken klass
en publikation tillh6r beror pa sekretess, sikerhetsskyddsklass, krav pa uppféljning av varje exemplar
och inventeringskrav. Publikationsklass 4r ett metadata som finns i registerlistorna. Tabellen nedan
visar forekommande publikationsklasser.

Publikationsklass | Avser
A Oppen bok/blankett, méngdredovisad
B Oppen bok/blankett, individredovisad
C SK-publikation, méngdredovisad
D SSK-klassificerad Begransad Hemlig, mangdredovisad
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Infosékklass Hemlig/restricted, méangdredovisad

SSK-klassificerad Konfidentiell, individredovisad

Infosékklass Hemlig/confidentiell, individredovisad

SSK-klassificerad Hemlig, individredovisad

Infosékklass Hemlig/secret, individredovisad

« —|T|®|mMm | m

Hemlig enligt tidigare lag, individredovisad

11.8 Bestdllningsmdéjligheter

Av de ca 10 000 publikationer som finns registerade som faststillda inom Férsvarsmakten ir inte alla
mojliga att bestilla i tryckt form. Tyvirr 4r inte heller alla tillgingliga att ldsa elektroniskt. Det pagar
ett arbete att kvalitetssikra information om giltighet, vilken version som ir den senaste och hur man
ska kunna bestilla respektive publikation.

Publikationer kan lagerhillas pd olika sitt, vilket vi beskriver lingre fram i detta kapitel. De
publikationer som inte lagerhills kan bestillas genom s.k behovstryckning. Det férutsitter att
bestillaren har tillgang till PDF-filen f6r den publikation man vill ha tryckt. Se rutiner bestéllning av
behovstyckning hos FMLOG.

FAKTA
Enbart publikationer i publikationsklass A och C kan bestillas genom behovstryckning, forutsatt
att de inte lagerhalls.

1.2  Var hittar man information om publikationer?

Den som anvinder publikationer behéver veta om publikationerna fortfarande ir faststillda och att
man har den senaste versionen med eventuella dndringar.

1.21 Registerlistor

Forsvarsmakten har publikationer som producerats och faststillts langt innan vi hade ett intranit och
PRIO. Det innebir att langt ifrén alla publikationer finns redovisade i de olika systemstdden vi har i
form av férnédenhetsregister, PRIO etc.

Dirfor finns det sirskilda registerlistor som innehéller den kinda informationen om faststillda och

upphivda publikationer.

OBSERVERA!

I dessa registerlistor anges VAR man kan fa tag i fysiska exemlar (tryckta bocker), och om
filen f6r publikationen ir publicerad pa emilia.
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Registerlistorna finns vid dokumentbiblioteken pi emilia dir publikationerna tillgingliggors.
Listorna nds via linkar pé fliken "Registerlistor”.

@ SA SOKER DU BESTALLA PUBLIKATION PUBLIKATIONSBILDER NYA VERSIONER REGISTERLISTOR

Registerlistorna 4r uppdelade pia SSK-publikationer (oavsett innehall och publikationstyp) samt
oppna publikationer (som ir uppdelade per ansvarsomrade).

1.2.2 Information i férsvarslogistikens fornédenhetsregister

Den som har tillgang till férsvarslogistikens fornédenhetsregister kan soka information om de ca 10
000 publikationer som har s.k materielnummer, M-nr.

FAKTA

Filtet ID-UPPGIFT ir inte uppdaterat mer dn pd en brakdel av de gillande
publikationerna.

Samma sak giller filtet "kompletterande uppgifter”. Det pagar ett arbete med registervard.

1.2.3 Informationi PRIO

Alla publikationer med s.k materielnummer, M-nr finns dven i PRIO dir man kan hitta mer
information om dem. Dina behérigheter i PRIO kan medféra att du inte kommer at vissa
transaktioner.

1.2.3.1. Transaktionen MMBE

Transaktionen MMBE visar vilka lagerplatser som har exemplar av respektive publikation. Det man
ser pé lagret som heter ”Astro” 4r antalet bocker som finns i Forsvarsmaktens centrallager.

1.2.3.2. Transaktionen MMQ03

Transaktionen MMO3 har flera intressanta flikar;

Flik Avser
Allménna data, PE-Overgr status. Om detta falt ar tomt &r publikationen faststélld enligt
Basdata 1 . .
grund och férvaltningsdata.
Basdata 3.1 Har visas publikationsklass, bestallningskod och ansvarskod.
MRP 1 Hér visas vem som &r materielplanerare féar publikationen och MRP-instéllningarna.
MRP 4 Styrning av utgdende material innehaller ibland information fér upphdvda publikatio-
ner - vad som ersatt en utgangen version.
Bokféring 1 Har visas publikationens pris.
Kontr. text Har visas information fran férsvarslogistikens férnédenhetsregister.
Internt MEMO Hér visas anteckningar om leveranser, tilltryck, upphavande m.m.
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1.2.4 Information i dokumentbibliotek pa emilia

Det finns tvi huvudsakliga dokumentbibliotek pi emilia for publikationer.

o - VFA-publikationer,

e - Materieldokumentation.

OBSERVERA!

Grundregeln ir att alla gillande publikationer, eller dess ersittningsblad, publiceras i
dokumentbiblotek pd emilia under organisation och styrning - styrande dokument.

Inga faststillda publikationer far laddas upp, publiceras eller sparas pa andra samarbetsytor for att
sikerstilla att en anvindare som alltid ska komma till den géllande versionen. Diremot fir man girna
skapa linkar frin filen pa Organisation och styrning till t.ex. andra samarbetsytor.

Se dven anvisningar i H SDH kapitel 3.

1.2.5 Information i respektive bokpublikations struktur

En bokpublikation bestir av ett omslag (pirm) och en inlaga. Omslaget innehaller grunddata om
publikationen. Inlagan bestér av fortext, huvudtext och eftertext.

I fortexten finns tryckinformation, kopia av det formella beslutet om faststillandet med information
om lagerhillning och publicering. Hir finns dven férordet och i manga fall dven en sammanfattning
eller lisanvisning. I eftertexten finns redaktionell information som anger hur publikationen ir
framtagen, vilka som deltagit i beredningen/produktionen. Hir finns 4ven en bildférteckning och
killférteckning.

Publikationer dr mirkta med information. Exempelvis Sikerhetsskyddsklass, restriktioner for export
m.m.

1.2.6 Information om kommande versioner av publikationer

Chefer som har mandat att besluta publikationer ger ut direktiv for sin publikationstjinst och
produktion av publikationer. I dessa direktiv framgar vad som planeras att nyproduceras, revideras
eller dndras.

TIPS!
Vill du ha mer detaljerad information om kommande publikationer sa finns det tre stillen
som kan vara virda att bevaka.

I Forsvarsmaktens produktionslogg for publikationer, (som finns pa samarbetsytan publikationstjinst),
finns information om planering och produktionslige for alla pigiende produktioner av VFA-
publikationer.

P4 emilia, vid dokumentbiblioteken for VFA-publikationer finns en sida dir publikationer som ir
under produktion publiceras f6r granskning. For varje sadan publikation anges fragestillningar till de
som granskar, samt nir publikationen ir planerad att borja gilla.

I leveransaviseringen for publikationer, (som finns pd samarbetsytan publikationstjinst), finns
information om leveranslige for alla nytryckningar, tilltryckningar och dndringstryck av publikationer
som ska lagerhallas.
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1.3 Om publicerade publikationer

Publikationstypen och kategori av publikation styr var, hur och i vilken form en specifik publikation
publiceras (tillgingliggors). Hemliga publikationer publiceras genom s.k ersittningsblad. MOAC
(Materielomridesansvarig chef) har ritten att besluta att en materielbokpublikation inte ska
publiceras. Istillet publiceras s.k ersdttningsblad.

1.31 Var de publiceras

Du hittar Férsvarsmaktens publikationer i elektronisk form pa foljande stillen:

o Dokumentbibliotek pa emilia Organisation och styrning,
o Servern FM WP samt det digitala flygbiblioteket,

o  HLU-systemet,

o Forsvarsmaktens hemsida,

o Logistikportalen.

FAKTA

Det ir H SDH som styr var publikationstyperna ska tillgingliggoras.

Dokumentet som heter ”Forsvarsmaktens publikationsstruktur” anger vilket stille och
vilken registerlista som ska anvindas for respektive publikationstyp.

1.3.2 Hur ochivilken form de publiceras

En publikation gors normalt tillginglig som PDF-fil som inkluderar omslaget och inlagans alla sidor.
Alternativ publiceras ersittningsblad som PDEF-fil. Vissa publikationstyper produceras som html-
sidor vilka gors tillgingliga via lankar fran dokumentbiblioteken och sidor pd emilia.

I dokumentbiblioteken férses PDF-filerna med metadata som ska hjilpa till att hitta ritt information
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vid en sokning. Metadata utgdrs av:

Metadata

Avser

Allméan information

Publikationens férkortade titel, publikationstyp och
beskrivande text.

Malgrupp Vilka som berdrs av publikationens innehall
M Hér visas vem som &r materielplanerare for publikatio-
Amne PR
nen och MRP-instéllningarna.
Lank Hyperlénk till servern FM WP dar bland annan samman-

stalld dokumentation, det digitala flygbiblioteket finns.

F-beteckning

Anger s.k M-nummer nér sddant &r registrerat

Ansvarig enhet

Anger vilket OrgE eller avdelning inom HKV som utser
huvudhandlaggare for att vidmakthalla publikationen.

Sakerhetsskyddsklass | Anger publikationsklass

ID-uppgift Se 1.1.6

Ersitter Anges fott publikationer som ersatt en annan publikation
eller version.

Ersitts av Anges for upphéavda publikationer, vad en ny ersattande

publikation heter

HPUBL 2018
Handbok

Den har handboken innehéller anvisningar ach
detaljerade beskrivningar fér Farsvarsmaktens
publikationstjanst. Publikationen vander sig till
Farevarsmaktens persanal som medverkar |
publikationstjansten. Publikationen ska samiasas
med Handbok Styrande dokument ach handbacker.

Malgrupp: Férsvarsmaktens personal som
medverkar i publikationstjansten..

Amne: Forvaltning, juridik

Lank: -

M-Hummer: -

Beslut enligl: FM2018-814

Ansvarig enhet: HKV PROD UTE
Informationssakerhetsklass: ] sekretess
Andringsnummer: 0

Ersatter: FM2015-4204, H PUBL 2015, gallande frén
2017-10-27

Ersitts av- -
Fysiskt exemplar: Behovstrycks

OPPNA DOKUMENTET

Fysiskt exemplar

Anger var man bestaller en tryckt publikation/trycksak.

Nyckelord

Nyckelord ska hjalpa s6kmotorn att hitta det du séker.
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1.3.3 Pa Forsvarsmaktens hemsida

P4 Forsvarsmaktens hemsida finns det publikationer i sirskilda dokumentsamlingar. Utbudet ir
mycket begrinsat av sekretessskil. Bara publikationer med dppen information och som har sirskilt
beslut om sidan publicering gors tillgingligt. Har framgar inte heller alla data om publikationen.

1.3.4 Bildbank for bilder i publikationer

Bilder som anvinds i publikationer kan i ménga fall vara bra att anvinda i andra sammanhang. Dirfor
ingar det i produktionen av bokpublikationer och trycksaker att leverera illustrationer, bilder, etc till
en sirskild bildbank pa intranitet emilia. I denna bildbank namnges filerna efter publikationen de
finns i och vilket bildnummer de har i publikationen.

Exempel 1.2
Den hér handboken forkortas H PUBL 2021. Den forsta bilden i den hir handboken ér di
namngiven till: H PUBL 2021 bild 1.png

Fotografier som kommer ur Forsvarsmaktens bildbank pé internet publiceras inte i bildbankerna pa
emilia. Bildbanken pé emilia nas via flikarna till dokumentbiblioteken for publikationerna.

1.4 Lagerhallna publikationer

Publikationer kan lagerhillas enligt grundprinciperna for fornédenhetsforsérjning. Eftersom
publikationer ir indelade i publikationsklasser och ibland ska lanas, och oftast kopas ur lagret kallar
vi hanteringen av de gillande lagerhillna publikationerna f6r ”publikationsf6rsorjning”.

o DPublikationsklasserna B och F - ] lanar du (din befattning) mot kvittens om du 4r behérig.

o DPublikationsklasserna A och C - E képer du (din befattning) frin lagret.

1.41 Var lagerhalls publikationer?

Majoriteten av publikationerna som lagerhills finns i Forsvarsmaktens centrallager, Forsvarets
bok och blankettforrad (FBF). Det férekommer 4ven att lagerhallning sker av FMV for vissa
materielbokpublikationer.

Filtet bestillningskod i PRIO anger vilket alternativ av lagerhallning som giller. Motsvarande
information finns i registerlistorna som ir tillgingliga pa emilia.

Vissa lokalt populira publikationer kan finnas pd lokala lagerplatser ute i garnisonerna.

1.4.2 | vilken form lagerhalls publikationer?
Bokpublikationer och trycksaker lagerhalls vid FMCL/FBF i det skick som de leverarats till lagret.

Det innebir att eventuella dndringar inte fors in i varje exemplar av lagerpersonalen. Det 4r du (din
befattning) som kopare/ldntagare som ansvarar for att fora in eventuella rittningar.

Vissa publikationer har leverarats som CD- eller DVD-skiva.

Publikationer i publikationsklasserna B och F - J kan ha indringstryck som finns i lagret. Om du
kvitterar ut en sddan publikation ska du f3 alla gillande dndringstryck.
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FAKTA
En férsvarsgrenschef och/eller direfter garnisonschef far reglera hur dndringar ska hanteras
inom sitt eget verksamhetsomrade.

1.4.2.1. Format och papper

Publikationerna finns i olika format och papper, anpassade for verksamheten.

A4 ir det vanligaste formatet f6r publikationer. Det dr enkelt att skriva ut enstaka sidor pd lokala
skrivare. A5 dr det format som passar i benficka pa filt- eller stridsuniformsystem, i fordon m.m. Det
innebir att publikationer i A5 -format normalt lagerhills. G5 4r standardformat f6r publikationer
som ska lagerhallas i storre upplagor.

Forsvarsmakten har tre huvudalternativ fér papper i en tryckt publikation baserat pi anvindnings-
omrade. [nombus som ir vanligast, r ett standardpapper. Utombus — fuktigt klimat, kan vara limpligt
for bruk i bétar, verksamhet som genomférs dven i sné och dir publikationen ska hilla en lingre
tid. Standardpapper ar fuketaligt. 7 vastner — har sin huvudsakliga anvindning f6r publikationer som
exempelvis ska anvindas av dykare i vattnet. Standard ir ett vattentaligt, rivtiligt papper eller tjock
plast.

1.4.3 Hur bestéller du lagerhalina publikationer?

Oppna publikationer bestills enligt anvisningar/rutiner inom respektive garnison. Omlagring av
publikationer ska inte ske till "reservdelslager” pa fartygsforband.

Bestillning av en SSK-publikation gérs med bestéllningsblankett for SSK-publikationer (blanketten
finns pa samarbetsytan Publikationstjinst).

1.4.4 Slutilagret?

Ibland tar vissa publikationer slut dven om det finns ett systemstod for att sikerstilla minsta
lagernivéer.

Publikationer som lagerhallits och som behdver dndras eller revideras innan de kan lagerhallas igen,
kan behovstryckas. Kontrollera alltid vilken bestillningskod eller “information om fysiskt exemplar”
en publikation har i registren.

Vissa publikationer som tar slut kommer antagligen aldrig att tryckas igen. D4 fir du néja dig med
den elektroniska filen eller behovstrycka egna exemplar.

Alla kinda tilleryckningar (vi trycker fler exemplar av den faststillda versionen) framgir av
leveransavsieringarna som finns pd samarbetsytan publikationstjinst.

1.5 Dina utkvitterade publikationer
Detta beror publikationer i publikationsklass B och F - J.

OBSERVERA!

Har du publikationer i andra publikationsklasser pa lan sa ska du be ditt lokala forrdd
att ta bort dem.
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1.51 Din behérighet

For att en person ska fi kvittera ut en SSK-publikation i sikerhetsskyddsklass konfidentiell eller
hégre, maste personen st med i organisationsenhetens behorighetsforteckning. For att servicecenter
ska kunna kontrollera om personen stir med pd behorighetsforteckningen, méste forteckningen vara
delgiven servicecenter.

Personal som ir hemférlovad eller inte har aktivt anstillningsnummer fir inte inneha utkvitterade
SSK-publikationer. Aterlimning ska ske innan hemf6rlovning/avslutande av tjdnstgéring i berérd
befattning.

1.5.2 Dina kontroller vid utkvittering

Nir du ska kvittera en publikation i publikationsklass B och F - ] ska du kontrollera att publikationen
ar komplett (att en bunden bok uppfattas som hel, en piarm innehéller samtliga sidor och alla utgivna
dndringar).

1.5.3 Din lanetid

Lanetid for alla publikationer ir tills vidare.

Lanetiden f6r SSK-publikationer upphér 3 manader efter att publikationen upphiavts. Nir linetiden
upphort ska publikationen vara dterlimnad.

1.5.4 Din skyldighet att inventera

Publikationer i publikationsklasserna F - J ska inventeras minst en ging per ar. Inventeringen ska
registeras i PRIO av f6rradspersonal.

En verksamhetsutovare kan bestimma att 4ven andra publikationer ska inventeras. Det kan exempelvis
innebora att alla publikation i publikationsklass B ska inventeras varje ar.

1.5.5 Andringsmeddelanden for atgérd

Har du utkvitterade publikationer i publikationsklasserna B och F - J kommer du att fi
indringsmeddelanden i PRIO om dina exemplar behéver argirdas.

Atgirderna beskrivs i moment 1.7, kan omfatta:

o Himrta ut dndringstryck och byta sidor i en publikation som ir en pirm med losblad,
o Limna in etc visst exemplar, och himta ut en ny version av publikationen,
o Limna in etc visst exemplar som blivit upphivt,

o Annan dtgird som framgar av dndringsmeddelandet.

1.6  Andringar i publikationer

Vanliga orsaker till andringar av utgivna publikationer ir:
o Sikerhets- eller miljoskil som péverkar handhavande,
o Erfarenheter frin verksamheten,

o Sakfel eller redaktionella felaktigheter i utgivna publikationer,

o Andrade forutsiteningar for nyttjande, drift, underhall eller forsérjning av materiel och fornsdenheter.
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o Andrade produktdata frin materielleverantérer,
. Andringsutskick for materielleverantorens originaldokumentation,

e Produktmeddelanden frin materielleverantor.

1.61  Andringar i tryckta publikationer

Andringar i tryckea publikationer férs in manuelle av innehavaren. Andringsmarkérer ritas in i boken,
eller sd klistras korrekt sida (eller del av sida) in 6ver den felaktiga texten eller bilden.

OBSERVERA!
Forbandschef reglerar krav pa hur dndringstjinsten ska genomforas inom férbandet med

beaktande av styrning och méjligheter i enlighet med denna handbok och verksamhetens
krav och behov.

1.7 Andringsmeddelanden fér publikationer

Personal i Forsvarsmakten som finns i PRIO, kan fa ett dndringsmeddelande i sin att gora lista i
PRIO. Det kan det se ut si hir:

PRIO =

Wop  Temskgmst  SEPSEC  SAPGU Qmagn

Aoradsa | Avesioer  Minfn  Mnapicessor | Rescadminstaion | Wonda  Awacser | Egnadala Ko ochubecking | Boporal | Adsstok

Tori. Andring ddelande - Publikation att atgérda
‘Sandningsdatum: Idag Fran Workflow-system
Augories
Messeancen e Usstoring Status: Ny
Vi | Uppgier -7 och s beatening (10/10) v | a " =
Beskrivning: Du har i likati mgd i oljt som ar foremal
[l rteen § | 623 T 1or andring. Vad som andras framgar av andringsmeddelandet. Nar du
Jka helnigxiotsutativectdagegler Beampeht Peet 2022 200 0 kvitterar ut andringstryck, ny version eller Ateridmnar en upphavd
Aoingsmecdsince - Pubikaton  Hoarsa Worktow-system aag ion kommer servi att andri
Andringsmeddslande — Publikation att digarda Workflow-system Idag.
i el i e e ] ] Denna andring finns fillganglig hos servicecenter
Andringsmeadelande - Publikation att dtgarda Workflow-system Idag ﬁﬂ datum: 25.05.2022
Anaringsmeddelande - Publkaton att itgarda Workflow-system Ioar 3 T
Arcnngsmosasince - Puikaton st gsrsa Worktowsystom Hzzmalas = z
Andringsmeddelande ~ Publikation aft itgarda iohlar2g. 2022-mai-09. Lamagale FMID - TSTLOG21
Honciagg avkelsesrende 20035404 g Persanskasa Workfow-sysem wziezs . .
Handiagg avvikelsedrende 220035451 gallande Personskada Workflow-system 20224eb-23 Publikation : M??ﬁﬂ]mu?" TUFFT DEL A
Andringsmeddelande — Publikation att atgarda 5 i 2
‘Sananingsdatum: Igag Frin Workfiow-system Priortet IDUPFG: FMV:FUND O 6/62

Serienummer : 65

Andringsnr - A:39

Lintagare FID - TSTLOG21 Text:

Publiaton - NT745835007, TUFFT DEL A 18.05 2022 09:57:03 CET (TSTLOG25)

IDUPPG: FUVFUND 0 692 "TEST" Andring 39
Folj anvisningar Highlights enl. J3-53627-SE172-00, Issue 9. 2021-12-15
Part 1 & Part 2

Innehavare ska ratta sina exemplar med andringstrycket.

Urtagna sider som ersatis ska destrueras lokalt av innehavaren. " TEST"
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Lantagaren ska ha fatt ett beslut om tilldelning som avser de nya exemplaren av publikationer hen
har pé lan. Direfter ska hen kontakta sitt lokala servicecenter och boka tid for atgird tillsammans
med dem.

Paket med 4ndringstryck ska kvitteras ut genom att signera | pecision step in workfiow
mottagningsbevis. Lagerpersonalen klarmarkerar  direfter | W fses Eimor
P2-meddelanden i PRIO. Lintagaren ska direfter awsluta | dxingsnedserands - publiiation att atgarda
indringsmeddelandet i PRIO.

Valj ett av foljande alternativ
|avsiata

|pvbryt och benall arendet i inkorgen
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Det dr lantagarens ansvar att fora in alla utgivna 4ndringar si en rittad publikation anvinds i
verksamheten. I de fall en ny dndringssida saknas vid leverans av paket med 4dndringar ska det pa
motsvarande sida i publikationen manuellt antecknas nir och vilka dndringar som forts i exemplaret.

Upphivda sidor destrueras av innehavaren. Destruktionen dokumenteras som visar att sidorna har
forstorts.

1.8 Beslut om publikationer

En anvindare av publikationer i Forsvarsmakten kan tinkas paverkas av olika beslut.

1.81 Beslut om omedelbar @ndring

Beslut om omedelbara dndringar i publikationer kommer i skrivelseform till de som berors. I
skrivelsen framgér vad du ska gora.

1.8.2 Beslut om tilldelning

Beslut om tilldelning 4r ett dokument som anger vilka mottagare som tilldelats nytryckta lagerhallna
publikationer. Om du far uppgiften att hantera ett sidant beslut ska du kontakta servicecentret i din
garnison och bestilla publikationer enligt beslutet.

1.8.3 Beslut om upphévande - aterlamning

Beslut om upphivande av en publikation innebir att den publikationen (versionen) inte lingre ska
anvindas.

o Dublikationer i publikationsklasserna F - J ska dterlimnas dir de kvitterats ut. Det kommer att finnas
indringsmeddelande for denna dtgird.

o Dublikationer i publikationsklasserna C - E ska destrueas av innehavaren. Vill ndgon behilla exemplar
for annat bruk sa ir det tillitet, mirkning med "UPPHAVD” bér da ske.

o Dublikationer i publikationsklasserna A och B ska kastas. Helst bor du riva loss omslaget s ingen av
misstag tror att publikationen fortfarande ska anvindas. Vill ndgon behalla exemplar f6r annat bruk si
ar det dilldcet, mirkning med "UPPHAVD” bér da ske.

1.9 Problem med publikationer

Chefer ansvarar for att egen personal fir nédvindig utbildning inom publikationstjinst.

Personal inom forsvarsgren ska anmila brister och behov av publikationer linjevigen till egen
forsvarsgrensstab.

Exempel 1:3

En medarbetare vid P4 saknar en materielbokpublikation om stridsfordon 90. Behovet anmiils
enligt rutiner inom P4, som prioriterar och anmdler behovet till arméstaben.

TVK Mark inom arméstaben Gr designansvarig for dessa fordon och dirmed den som ska
sikerstilla att aktuella filer dr publicerade pa emilia.
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Exempel 1:4

En medarbetare vid Ing 2 saknar en materielbokpublikation om gruppbit. Behovet anmils
enligt rutiner inom Ing2 som prioriterar och anmdler behovet till arméstaben. Arméstaben
lottar dver Grendet till marinstaben.

TVK Sjo inom marinstaben dr designansvarig for dessa bitar och dirmed den som ska
sikerstilla att aktuella filer dr publicerade pd emilia.

110 Dina mobiliseringsforberedelser med publikationer

De publikationer du har tilldelats hor till din befattning. Den som bemannar din befattning i
krigsorganisationen behéver dessa publikationer.

Ett krigsforband som inte lingre har behov av en SSK-publikation ska iterlimna den vid anvisad
plats inom den egna garnisonen si att exemplar med serienummeruppféljning kan utkvitteras av
annat krigsforband eller omlagras till FMCL/FBF eller annan anvisad plats enligt spridningsplaner.

111  Upptackta fel i publikationer

Om du uppticker felaktig text, felaktiga bilder i en publikation ska det avvikelserapporteras.
Publikationer som har registrerats med s.k M-nummer avvikelserapporteras i PRIO. Ovriga
publikationer avvikelserapporteras med epostmeddelande till den ansvariga enheten. Det framgar av
publikationsregisterlistorna. Upptickta fel i materieldokumentation ska hanteras som en materiell
avvikelse i enlighet med faststilld rutin.

112 Produktion av publikationer

Ibland deltar anviindare av publikationer i produktionen av revideringar och dndringar. Dirfér ger vi
hir information om produktionstyper och tryckformer.

1121 Produktionstyper

Det finns tre olika produktionstyper f6r publikationer.

o Nyproduktion ir produktioner dir det har aldrig har funnit en publikationstyp, med ett specifike
innehall. Alla nyproduktioner faststills som en huvudversion.

e Revidering ir produktioner dir det gors en omfattande omskrivning av hela texten och bilder av en
publikation. Arbetet leder till en ny huvudversion som inte har nagra dndringar eller andringsmarkor.

o Andringar i publikationer ir produktioner dir vissa sidor i inlagan fir en ny/justerad text. Andringar
leder till en ny delversion och har alltid ett indringsnummer. Alla stdllen dir sakdndringar forekommer
ir forsedda med dndringsmarkor i kanten, (som pé den hir sidan).
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112.2 Tryckformer
Det finns fyra olika typer for tryckning av publikationer.

o Nytryckning, ir forsta gingen en huvud- eller delversion trycks for lagerhéllning.

o Tilltryckning, ir nir den gillande versionen trycks igen for att fylla pa lagret. Dvs det antal exemplar
som trycktes vid nytryckning har tagit slut.

o Andringstryck, ir enbart majligt for publikationsklass B och F - J. Andringar av text och/eller bild finns
pa vissa sidor, en ny dndringssida och ett nytt omslag. Andringstryck aviseras till anvindare genom
beslur om  tilldelning och dndringsmeddelande i PRIO.

o Behovstryckning, ir nir publikationer skrivs ut pé skrivare, eller bestills fran Forsvarsmaktens grafiska
produktion. Detta dr enbart f6r publikationer som inte lagerhélls vid FMCL/FBF (finns i PRIO).

113 Externa anvandare

Det finns myndigheter och foretag som ir tvingade att folja Forsvarsmaktens bestimmelser och
dirfor behover tillging till Férsvarsmaktens publikationer. Det giller exempelvis publikationer for
totalférsvaret. Forsvarsmakten ska manadsvis kunna tillhandahalla listor pa nyutgivna och upphivda
publikationer.

1131 Publicering pa internet

Andra myndigheter far inte publicera Forsvarsmaktens publikationer pa internet utan att
Forsvarsmakten gete skriftlige tillstind till detta. Diremot kan en annan aktor linka till de
publikationer som Forsvarsmakten publicerat pa Forsvarsmaktens webbplatser.

Undantaget ir FMV som fortsittningsvis héller viss materieldokumentation publicerad pa

logistikportalen enligt 6verenskommelse med Forsvarsmaktens tekniska direkeor.

113.2 Extern forsaljning av tryckta publikationer

Forsvarsmakten har enligt 4§ avgiftsforordningen (1992:191) ritt att ta betalt f6r publikationer och
avgifterna ska enligt 5§ samma f6rordning ha full kostnadstickning.

OBSERVERA!

Enbart tryckta publikationer med M-nr som lagerhills kan siljas till externa anvindare.

Extern forsiljning av Forsvarsmaktens lagerhdllna oppna publikationer till privatpersoner ir frin
och med 2020-01-21 inte lingre tillaiten. Forsvarsmakten har ingen skyldighet att bedriva sidan
forsiljning.

1.13.2.1. Godkdnda kunder

Forsvarets Materielverk (FMV), FRA, FOI, FHS, Frivilliga forsvarsorganisationers centrala kanslin
och Regeringskansliet har ett stiende godkinnande att kopa Férsvarsmaktens 6ppna publikationer till
gillande externpris. For deras behov av sikerhetsskyddsklassificerade publikationer ska anvisningarna
i 6.8 foljas.
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Bestillning sker via Forsvarsmaktens centrallager/Forsvarets bok- och blankettférrad, FMCL/FBF i
Arboga. E-post: fmcl-tbf@mil.se Kund som efterfragar pris pa en eller flera publikationer kan erhalla

en offert.

1.13.2.2. Konsulter etc

Konsulter som utfor tjanster &t FMV ska erhalla de publikationer de behover for att [6sa sina uppgifter
av FMV. Férsvarsmakten ska didrmed inte silja eller lina ut direke till FMVs konsulter.

Konsulter som utfor tjanster at Forsvarsmakten ska erhélla de publikationer de behéver for att losa
sina uppgifter av uppdragsgivaren.

1.13.2.3. Ovriga externa kunder

Forsiljning kan ske dill stat, kommun, region och konsultforetag forutsatt att kdparen har ett
tjanstebehov av Forsvarsmaktens publikationer som kan styrkas. Andra myndigheter som har behov
av publikationer utgivna av Forsvarsmakten, ska skriftligen inkomma med forfrigan om kop. Sidan
forfragan ska stillas till: Forsvarsmakten 107 85 Stockholm. I skrivelsen ska denna handbok och
detta moment anges som referens. Dokument som pévisar tjinstebehov ska bifogas.

Inom Forsvarsmakten lottas sadan forfrigan till HKV PROD STAB (Publikationssamordning)
som direfter bereder drendet och limnar skriftligt svar. Rutiner inom Forsvarsmakten finns pa

samarbetsytan Publikationstjdnst.

Forfarandet leder till att Férsvarsmaktens leverans till annan myndighet kan hanteras som inkommen
handling och registreras korrekt i den mottagande myndighetens diarie. Forsvarsmakten kan besluta
att fragestillaren kan fa exemplar gratis eller mot faktura.

113.3 Utlaning av tryckta publikationer externt

Forsvarsmakten lanar normalt inte ut publikationer frin FMCL till externa anvindare, t.ex. foretag
och myndigheter. Det giller sivil 6ppna som SSK- och SK-publikationer. Andra myndigheter kan
ha andra regler och forutsittningar dn Forsvarsmakten.

113.4 Beslut om gratis tilldelning till andra myndigheter

Den som har befogenhet att besluta om tilldelning enligt kapitlet Tryckning kan 4ven besluta
om tilldelning till andra myndigheter. Andra myndigheter kan dirmed fa gratis leverans av vissa
publikationer. Forsvarsmakten levererar alltid till myndighetens officiella adress (huvudort).

Krigsarkivet ska inte tilldelas exemplar d& nya publikationer faststillts. Detsamma giller dndringar.
Krigsarkivet erhaller arkivexemplar da publikationen avvecklas. Se kapitlet Avveckling av
publikationer.

Andra myndigheters kompletterande behov av extra exemplar av publikationer som inte ér
sikerhetskyddsklassificerade hanteras enligt samma principer som giller for sikerhetsskydds-
klassificerade publikationer, se avsnitt 6.8. Andra myndigheters kompletterande behov av extra
exemplar av publikationer som ir sekretessklassificerade (SK) hanteras enligt samma principer som

giller for siakerhetsskydds-klassificerade publikationer (SSK).
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113.5 Ingen majlighet att prenumerera pa andringar

Forsvarsmakten kan bara ta ansvar for exemplar som gir att spira via vért stddsystem PRIO. Det
innebir att exemplar som képs av en extern kund kan vi inte na.

113.6 Mojlighet att prenumerera pa registerlistor

Myndigheter och organisationer kan anmila sig for att fi uppdaterade publikationslistor fran
Forsvarsmakten. Sidan hemstillan ska stillas till: Férsvarsmakten 107 85 Stockholm, och referera till
denna handbok och detta moment.

113.7 Behovstryckning till externa kunder

En godkind kund (se ovan) kan ha behov av tryckta publikationer, som inom Férsvarsmakten bara
finns som PDF-filer och dirmed inte lagerhills. Sadana kan bestillas som behovstryck hos FMLOG
Grafisk produktion (GP). Denna tjinst giller enbart 6ppna publikationer och i mindre antal som GP
sjdlva kan trycka. Bestillaren star for alla kostnader i samband med ett sadant tryck.

113.8 Extern forsédljning av PDF-publikationer

Elektroniska publikationer kan under vissa forutsittningar behova siljas till externa godkinda kunder.
Det sker i sidana fall enligt foljande principer:

Forsvarsmakten siljer publikationen som PDF-fil i webbupplost format. Filen som siljs ska stimplas
elektroniskt med information om férsiljningen, tillaiten publicering etc. Andra myndigheter och
organisationer ska fi publicera filen pd deras interna nitverk (inte internet). Tryckfiler (hogupplosta
filer) siljs normalt inte.

All forfragan om forsiljning hanteras av den som samordnar Forsvarsmaktens publikationstjinst.
Bestillningarna expedieras av FMLOG som éven fakturerar den externa kunden.

OBSERVERA!
En f6rutsittning for forsiljning av PDF-publikationer 4r att Forsvarsmakten dger alla

rttigheter till text och bilder.
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(Kapitel 2 tidigare text har inarbetats i kapitel 1).
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3  LEDNING AV PUBLIKATIONSTJANST

Forsvarsmaktens arbetsordning samt HKV arbetsordning reglerar vem som leder, samordnar, utvecklar
och stédjer publikationstjinst pa central nivid. Den som enligt FM ArbO leder publikationstjinsten
ger drligen ut direktiv for verksamheten.

31 Publikationsomraden

Publikationstjinsten indelas i publikationsomraden (POM) utifran Foérsvarsmaktens organisation
och de beslutsbefogenheter som givits chefer i arbetsordningar. I ett publikationsomrade kan det
finnas flera publikationsutgivare. Férteckning 6ver samtliga publikationsomriden, vem eller vilka

som har beslutsbefogenheter som publikationsutgivare och vilka publikationer som tillhér respektive
publikationsomrade vidmakthills av HKV PROD STAB.

Forteckningen 6ver publikationsomrdden och publikationsutgivare ska publiceras pa samarbetsytan
Publikationstjinst.

311 Ansvarig enhet for publikation

Alla gillande och planerade publikationer ska ha en utsedd ansvarig enhet. Férsvarsmaktens olika
publikationsregister anger vilken enhet som ir ansvarig.

Den ansvariga enheten ska utse huvudhandliggare f6r samtliga publikationsirenden de ansvarar for.

31.2 Arendeansvarig foér publikation

Alla gillande publikationer ska ha en utsedd irendeansvarig. Arendeansvarig ir ett begrepp som
anvinds i system VIDAR. For publikationer avser detta den avdelning, sektion eller enhet vid en
organisationsenhet eller inom HKV som ansvarar for att producera eller vidmakthélla en publikation.

Arendeansvarig dokumenterar sina publikationstyper, serier och publikationsgrupper.

3.1.3 Huvudhandlaggaren for publikation

Huvudhandlidggaren 4r normalt ansvarig for det redaktionella arbetet i en publikation och dr den som
administrerar drendets handlingar i VIDAR.

31.4 Sakinnehallsansvarig fér publikation

Sakinnehallsansvarig 4r den som ansvarar for sakinnehéllet i en publikation. Denna kan st6djas av en
eller flera manusforfattare.
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31.5 Chefs ansvar

Chefer ansvarar for att egen personal fir nédvindig utbildning inom publikationstjinst.

Samtliga som har befattningar som berdrs av utgivna publikationer ska kdnna till hur man kontrollerar
att man har senaste versionen av en gillande publikation. Ersatta utgivor ska inte vara tillgingliga sa
de kan forvixlas med gillande versioner.

31.6 Materielplanerare for bokpublikationer

Materielplanerare E02 ansvarar normalt f6r bokpublikationer som Forsvarsmakten gett ut om
verksamhet, administration och férvaltning, och som dirmed inte utgdr materieldokumentation.
Annan registrering under publikationens giltighetstid kan overenskommas med Forsvarsmaktens
publikationssamordnare. Sidana upphivda bokpublikationer ska ha materielplanerare E02.

Bokpublikationer som utgor materielbokpublikationer dr fordelade pa flera materielplanerare, och
framgar av information i forsvarslogistikens fornodenhetsregister och PRIO.

3.2 Ledning av publikationsomraden

Den som fitt uppgiften att leda ett publikationsomrade ska:

o Kommunicera med FM Publikationssamordnare angdende publikationsirenden,

o ansvara for struktur for ndédvindiga publikationer inom eget ansvarsomridde/mandat. Strukeuren
utgdrs av dokumentkategorier, publikationsgrupper, publikationstyper och serier.

o samordna publikationsproduktionen OVERGRIPANDE och ansvara fér bokade publikations-
foredragningar hos behorig beslutsfattare,

o bereda direktiv fér produktionen inom eget POM,
+ samverka med andra publikationsomraden.

Publikationsomrade styrs genom direktiv till de som enligt verksamhetsuppdrag ska medverka i
publikationsarbetet inom publikationsomridet. I direktivet ska framga uppgiftsstillningar och
handlingsregler som chefen f6r publikationsomridet gett.

Direktivet ska reglera vem som leder publikationstjinsten, vem som ansvarar for olika dtgirder och

vilka befattningshavare som ska medverka. Sadant direktiv ska dven delges PROD STAB.

3.3 Forsvarsmaktens krav vid utgivning

Krav for att en publikation ska kunna faststillas av Forsvarsmakten ér:

o Publikationen behovs for Forsvarsmaktens verksamhet.
o Forsvarsmakten dr utgivare. En chef inom Forsvarsmakten fattar beslut om giltighet, utgivning etc.
o Forsvarsmakten dger rittigheterna till text och bilder, i vissa fall genom avtal etc.

o Huvudhandliggare finns i Férsvarsmaktens organisation, alternativt utfors skrivarbetet pd direke
uppdrag och styrning av Forsvarsmakeen.

o Produktion och publicering sker i enlighet med denna handbok, andra handbécker och anvisningar.

o Beslut delges alltid till PROD Publikationssamordning och Forsvarsmaktens webbservice.
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4 PUBLIKATIONSTJANST VID FORSVARS-
GRENAR

lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Detta kapitel ger anvisningar till forsvarsgrens publikationstjinst.

41 Produktionsledning av publikationstjanst

Forsvarsgrenarnas  publikationstjinst ska ledas av respektive forsvarsgrensstab. Det innebir
att produktion av nya, reviderade eller dndringar och upphivanden ska sammanhillas av en
befattningshavare i férsvarsgrensstab.

Forsvarsgrens arbetsordning bér ange vem som leder, samordnar och stédjer publikationstjinst pa
forsvarsgrensniva.

Den som fitt uppgiften att leda ett publikationsomrade ska:

o Kommunicera med FM Publikationssamordnare angiende publikationsirenden,
o ansvara for strukeur for nédvindiga publikationer inom C POM ansvarsomréden,
o samordna inom FSG med materieldokumentationstjanst inom C POM ansvarsomréden,

« samordna publikationsproduktionen OVERGRIPANDE infor C POM, och ansvara for bokade
publikationsféredragningar hos C POM,

o hantera samridd och PM inom publikationstjinst f6r C POM,
o bereda direktiv f6r produktionen inom eget POM,
o reglera beslutsbefogenhet rorande tilldelning av materielbokpubklikationer,

o samverka med andra férsvarsgrensstaber, stridskrafter och publikationsomriden inom HKV.

411 Samordnare for publikationsomraden

Forsvarsgrenarnas produktion av publikationer ska samordnas av en organisationsenhet som
utses av forsvarsgrensstab. Vid denna organisationsenhet ska utses en publikationssamordnare.
Publikationssamordnaren ska kommunicera publikationsirenden med den som leder
publikationstjdnsten vid forsvarsgrensstab.

Vilka uppgifter som férsvarsgrenens publikationssamordnare ska ansvara for regleras av
forsvarsgrensstab.
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Nedanstdende ir ett forslag pa uppgifter.
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o Kommunicera med den som leder publikationstjinsten i sitt eget publikationsomrade, planerar
produktion utifrin C POM prioriteringar, mal och behov.
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o Planera och félja upp dndringar i publikationer.

o Foresla utvecklad strukeur f6r nédvindiga publikationer inom C POM ansvarsomraden,

o samordna publikationsproduktionen ned i detalj och stodjer huvudhandliggare och
sakinnehéllsansvariga inom publikationsomradet.

o Bereda direktiv f6r produktionen inom eget POM,
 samverka med andra forsvarsgrenar, stridskrafter och publikationsomraden inom HKV.
o Besluta tilldelning av publikationer.

o Samverka med egen teknisk chef angiende materieldokumentationstjinst inom forsvarsgren/
stridskraft,

o ansvarar for att bevaka lagersaldon fér publikationer inom publikationsomradet.

o Samverka med FM Publikationssamordnare och 6vriga publikationsomradens publikationssamordnare.

4.2 Mobiliseringsforberedelser

OBSERVERA!

Se dven ansvar for krigspublikationstjanst och mobiliseringsforberedelser i kap 5.
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5 KRIGSPUBLIKATIONSTJANST

Bild 5.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten

I det hir kapitlet dr syftet att reglera publikationstjansten i Forsvarsmakten vid hojd och hogsta
beredskap och vid krig eller krigslika forhallanden.

51 Publikationer i krig

I Forsvarsmaktens verksamhet ska publikationer frin olika utgivare kunna anvindas.

Behoven tillgodoses genom tilldelning, lagerhallning och inkép i enlighet med Férsvarsmaktens
inkdpsrutiner.

5.2 Styrande dokument

Publikationer  for krigsforband  tillhandahills, vidmakthills och avvecklas enligt  Handbok

Forsvarsmaktens publikationer.

Tredje stycket, kap 5.1, MOBR 2018.

Reglemente Mobilisering (MOBR) har till syfte att ge forutsittningar, vid
hojd beredskap, att kunna mobilisera inom anbefalld mobiliseringstid med
befintlig krigsduglighet. I kapitel 3 regleras ledning, samordning och ansvar

for mobiliseringsforberedelser.

IMOBR:s bilaga 3 beskrivs det underlag som en organisationsenhet ska upp-
ritta for varje krigsforband. Uppslag 13 ska innehilla krigspublikationslistor.

5.3 Spridningsplaner

Enligt MOBR ir en spridningsplan produktionschefens plan for spridning av centralt och regionalt
forvarade férnodenheter.
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5.31 Spridningsplaner for forsvarsmaktens publikationer

Spridningsplan for 6ppna publikationer som lagerhalls i FMCL/FBF regleras av C PROD, eller den
som far denna uppgift tilldelad.

Spridningsplan fér SSK-publikationer ska upprittas av den som samordnar Férsvarsmaktens
publikationstjanst. Den bidrande principen ska vara att dessa publikationer sprids till lagerplatser
ndra verksamheten inom respektive publikationsomréides ledning eller ddr behov av dem finns.

5.3.2 Spridningsplaner for publikationer vid garnisonslager

Spridning av publikationer férvarade/lagerhillna vid garnison, regleras av garnisonschef i samrad
med berérda forsvarsgrenar/stridskrafter.

5.3.3 Spridningsplaner for publikationer hos organisationsenheter

Behovet av spridningsplaner och lokal férstoring av 6ppna publikationer regleras av  chef
organisationsenhet (C OrgE) i lokala bestimmelser (instruktion).

5.4 Krigspublikationslistor, utrustningslistor

Utgdende fran publikationsregistren (se kapitel 3) sammanstills ett matrisdokument dir det framgér
vilka publikationer ett krigsforband ska tilldelas. Matrisdokumentet utgér en krigspublikationslista
for et visst forband med underenheter. I krigspublikationslistan fors dven andra typer av publikationer
in som krigsforbandet behover. Krigspublikationslistan 4r férbandets U-lista f6r publikationer.

Syftet med listorna dr att krigsférbanden ska veta vilka publikationer de behover, eller méste ha. Samt
att listorna ska utgdra underlag f6r den som ansvarar for packning av boklidor till férband som inte
ar rustade eller aktiverade. Behoven ska anges med minimiantal per publikation.

Forsvarsmakten Giller frin: ~ 2018-04-01
Krigspublikationslista Korvettdivision Ersatter utgdva:  2017-11-01

Divisionsledning Korvett
M-nr/Fiirrddshe Rubrik, Ofiirkortad titel Diviedn FC_ Tigsh/sl  TiglF  Tjg¥tstr  Tjg Ubj
MINNESREGLER KRIGETS LAGAR -
M7740-776001 1 1
SOLDAT- REGLER, 2001
M7737-366613 |Fickminne SERE A 1 1
M7739-366620 |FICKMINNE SERE B 2015 1 i
M7737-366621 | MARKSAKERHETSFOLDER 2015 1 1
Reglemente Stridsledning marinen
M7739-722044 1 1
2018
M7739-350188 |Reglemente Ubdtsjakt 1 1
M7724-351093 |Reglemente luftforsvar 1 1 sk
M7724-3578091 | Handbok Artilleri marinen i
M7724-351092 |Reglemente Yistrid 1 1 1
M7739-355002 |HANDBOK MEPS 1 1

Bild 5.2 Exempel pé krigspublikationslista.

Samma listor som skapas for krigsférbanden ir viktiga for de forband som 4r organiserade i fred.
Dirmed kan ett grundliggande arbete genomf6ras mot fredsorganisationens behov.

Behovet av publikationer for krigsférband kan delas in i tva delar: generella och typforbandsspecifika
publikationer.
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For sjo- och flygstridskrafterna listas publikationsbehov ned till krigsférband pa divisionsniva.
Tilldelning av publikationer kan brytas ned till malgrupper inom specifika omriden som anges i en
anpassningsbar lista.

For markforband listas publikationsbehov ned till krigstérband pa bataljonsniva samt for fristdende
kompanier pa kompaniniva. Tilldelning av publikationer kan brytas ned till malgrupper inom
specifika omraden som anges i en anpassningsbar lista.

Inom hemvirnssystemet finns dven fristiende plutoner som understdder respektive militdrregion.
Tilldelning av publikationer kan brytas ned till malgrupper inom specifika omraden som anges i en
anpassningsbar lista.

5.41 Forsvarsgrensstabs/stridskraftsavdelnings ansvar

En krigspublikationslista faststills arligen av forsvarsgrensstab eller krigsforbandsansvarig for
respektive krigsforband. Krigstorbandschef och/eller samordnare for publikationsomriden ska stodja
arbetet.

Forslag pd forindringar i listan anmils arligen, fore 1 juli av krigsférbandschef eller samordnare
for publikationsomride. Forsvarsgrensstab/stridskraftsavdelning ska arligen sinda ut de listor dir

andringar skett. I en anmirkningskolumn anges om en publikation utgatt, behovskolumnen anges
di med 0.

Forsvarsgrensstab/stridskraftsavdelning ska samordna férradshallning av krigspublikationer. Det
framgar av bestimmelserna i MOBR.

Respektive publikationsomrade ska sammanstilla underlag for upphivda och utgivna nya
publikationer som berdr den egna forsvarsgrenen/stridskraften. Underlaget fors in som uppdateringar
i berorda krigspublikationslistor.

5.4.2 Chef organisationsenhets ansvar

C OrgE ska for sina krigsforband kommunicera med garnisonschef/chefer vilket
behov som finns f6r publikationer vid mobilisering,.

Det innebdr att utifrin tilldelad materiel/utrustning och  krigspublikationslistan ~ ska
mobiliseringsforberedelser finnas si att angivna publikationer antingen finns vid krigsférbandet
redan i fred, eller helt/delvis kunna uthimrtas vid héjd beredskap/mobilisering.

5.4.3 Behovssittning

Handbok Férsvarsmaktens fornodenhetsforsorjning 2015 (H FORNFORS) anger att publikationer
ar fornddenheter och hur dessa ska behovssittas och redovisas. Ett stort antal publikationer lagerhalls
inte och kan dessutom inte ens vara registrerade med Grund- och Forvaltningsdata i forsvarslogistikens

fornodenhetsregister, vilket medfér att de generellt inte kan, eller ska, behovssittas i enlighet med H
FORNFORS.

Dirav inférdes ar 2018 begreppet krigspublikationslistor.
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5.5 Publikationer vid krigsférband

OBSERVERA!

Krigstorband ska medfora eller inneha de publikationer som behovs och ir beslutade for
verksamheten.

5.51 Publikationer som anvands i fredsverksamheten

Publikationer som anvinds i fredsverksamheten ska Gverforas till krigsorganisationen i takt med
att beredskap hojs. Planer for 6verforing ska utarbetas lokalt och bestimmelser framgd i lokala
instruktioner.

5.5.2 Lager vid krigsférband

For att ticka behoven av publikationer vid hé6jd beredskap, krig eller krigslika férhallanden lagras
publikationer i garnisonslager eller forbandslager, se kapitlet lagerhéllning.

I dessa lager forvaras iordningstillda boklidor som himtas av respektive krigsforband vid
beredskapsho6jning eller mobilisering. Bokladorna kan innehélla bokfiler for de férband som kan lisa
sidana. Det handlar dels om publikationer som inte innehéller nigra sikerhetsskyddsklassificerade
uppgifter som kan ldggas pé system for sidan information, dels SK- och SSK-publikationer som kan
liggas pa system godkind for sidan information. Stridskraftscheferna reglerar och ansvarar for hur

USB/DVD med PDF-filer till krigsforband ska hanteras.

Kontroll av krigsférbandens publikationer sker limpligen under sirskild 6vning eller krigsforbands-
ovning eller i samband med mobiliserings- och krigsplanliggningsarbete.

5.5.3 Krigspublikationer vid fredstida stérre évningar

Krigsférbandets boklidor utlimnas vid krigsférbandsévning och ska aterlimnas till ordinarie
forvaringsplats vid 6vningens avslutande.

Kontroll av krigsforbandets publikationer utfors av 6vad krigsforbandschef i samband med
krigsforbandsévning eller sirskild 6vning.

5.5.4 Publikationsférsorjning vid och efter mobilisering

Mobiliserande forband ska erhilla sina publikationer (boklidor) i samband med mobilisering.
Utldmning bér ske samtidigt som dvrig utrustning limnas ut till forbandet.

SSK-publikationer fir bara limnas ut efter att behorighetslistor inlimnats till lagerplatsen av

krigsférbandschefen.

Brister vid krigsforband avhjilps i forsta hand genom omférdelning inom férbandet, i andra hand
genom bestillning ur lager och i tredje hand genom kompletterande tryckning,.

5.6 Lagring av krigspublikationer

Enbart publikationer som inte redan i fredstid kan finnas pi forbanden ska lagerhallas i
mobiliseringsforrdd eller forvaras i anslutning till planlagd krigsverksamhetsplats. Publikationerna
ordnas mobiliseringsenhetsvis i boklador.

Nir en ny publikation faststills sker tilldelning till alla berdrda krigsforband baserat pa
krigspublikations-listorna. Dessutom ska freds/utbildningsbehov tillgodoses.
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FMCL/FBF lagerhéller inga boklador for krigsférband.

5.61 Boklador for krigsforband

En boklada kan besta av en eller flera kartonger, plywoodlada eller vad som bedéms som limpligt for
forbandet.

5.6.1.1. Innehall i boklador

Innehallet i boklidorna bestdr dels av publikationer med M-nr, dels av publikationer som képs in
eller trycks upp speciellt for detta. Boklddorna iordningstills och kompletteras ver tiden.

En bokldda kan dven innehilla USB/DVD med PDF-filer f6r 6ppna publikationer.

Publikationer som upphivs ska plockas ur boklador och hanteras f6r aterlimning och avveckling
dven om publikationen finns med pé en gillande krigspublikationslista.

Om behoven enligt krigspublikationslistan inte ticks genom tilldelning ska kompletterande
bestillning goras ur lagret. Kostnaden for att ticka uppkomna kostnader hanteras enligt Chefen for
organisationsenheten, C OrgE.

Lagerpersonal (expeditionspersonal for sikerhetsskyddsklassificerade publikationer) vidmakthaller
bokladornas innehall. Lagerpersonal far dock inte fora in rittelser i sikerhetsskyddsklassificerade
(eller, enligt dldre lagstiftning, hemliga), se kapitel 6.

Vid organisationsenheter ska det finnas rutiner for dteranvindning av publikationer som den
ursprungliga anvindaren inte lingre behover. Det innebir att den som tilldelats en publikation for
tjanstebehov ska 6verlimna den/dem till sin eftertridare vid befattningsbyte. Omkvittering av SSK-
publikationer sker enligt samma principer som fér inventering.

5.7 Anvisningar for utlamning av publikationer vid
mobilisering

Detta kapitel kompletterar Handbok Mobilisering vad avser
publikationstjinst.

Sa langt det 4r mojligt ska materielbokpublikationer utlimnas
till den som hamtar ut ett tekniskt system, utrustning etc.

Publikationer enligt krigspublikationslistor utlimnas il
krigsforbandets chef, materielredogorare, kvartermistare etc.

Handbok
Mobilisering
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5.71 Utlamning av SSK-publikationer

Sikerhetsskyddsklassificerade och enligt ildre lagstiftning hemliga, publikationer utlimnas vid
mobiliseringsplats expedition enligt samma bestimmelser som giller i fredstid:

- Den som ska himta ut publikationen ska std med pa behérighetslista som férbandschefen upprittat
- Kvittens ska ske pa papperskvitto.

Kvittenslistor ska efter att mobiliseringsplatsen avvecklats forvaras vid garnisons expedition.

5.7.2 Personal som medfor SSK-publikation/er

Personal som i fredstid tillhér annat forband 4n dir vederborande 4r krigsplacerad ska i forsta hand
overlimna SSK-publikationer till personal pa sitt fredsforband.

I de fall en 6verlimning inte kan genomféras, kan SSK-publikationer medfoéras till innehavarens
krigsforband. Ett sidant medforande ska ske enligt gillande transportbestimmelser.
Nir personen inmostras ska innehav av sikerhetsskyddsklassificerade publikationer dokumenteras.
Kvittens ska ske pd nytt enligt ovan.

5.7.3 Hantering av SSK-publikationer

Sikerhetsskyddsklassificerade och enligt dldre lagstiftning hemliga, publikationer ska sa lingt det 4r
mojligt forvaras enligt gillande fredsbestimmelser.

Foreligger det risk att motstindaren kan ta del av eller 6verta sikerhetsskyddsklassificerade (inklusive
publikationer som enligt 4ldre lagstiftning benimns hemlig) ska publikationerna;

o Foras i sikerhet, eller
o forstoras, vilket ska dokumenteras och rapporteras pa lampligt site, eller

o gdmmas, vilket ska dokumenteras och rapporteras pa limpligt sict.
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6 SAKERHETSSKYDD - PUBLIKATIONER
-~

Sakerhetsskyddsklassificerad Sekretessklassificerad

Forsvarssekretess
15 kap. 2 § OSL
Sakerhets- och bevakningssekretess
18 kap. 8 § OSL

Bild é.1 Bilden visar exempel pa hur tva sekretessbestammelser i OSL férhéller sig till sékerhetsskyddsklassificerad upp-
gift respektive sekretessklassificerad uppgift.

Med sikerhetsskyddsklassificerade publikationer (SSK-publikationer) avses de publikationer som
innehaller uppgifter som ror sikerhetskinslig verksamhet och som dirfér omfattas av sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), t.ex. forsvarssekretess, 15 kap. 2 § den nyss nimnda
lagen (OSL).

Detta kapitel innehaller en sammanstéllning av information rérande hur publikationer som inne-
haller sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter ska hanteras efter att de faststillts, till och med att de
har upphivts och slutligen avvecklats.

Reglemente sikerhetstjanst reglerar grunderna for hur Férsvarsmakten producerar och hanterar
sikerhetsskyddsklassificerade tryckta skrifter. Den hir handboken ger anvisningar som kompletterar
reglementet. SSK-publikationer kan iven vara publicerade pa IS-UNDSAK och/eller SWECCIS.

61 Séakerhetsskydd

3Kap. 4§
"En tryckt skrift som innebiller sikerbetsskyddsklassificerade uppgifter ska ges det sikerhetsskydd som

>

giller for en sikerhetsskyddsklassificerad allmin handling.

FES 2019:2

Handlingar som ingér i en myndighets bibliotek 4r undantagna fran att vara allminna handlingar,
enligt det s kallade biblioteksundantaget i 2 kap. 14 § forsta stycket 3 tryckfrihetsforordningen.

Bestimmelsen innebdr att bokpublikationer och andra tryckta skrifter som innehaller
sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter ska ges samma sikerhetsskydd som allminna handlingar som
innehéller sidana uppgifter, t.ex. registrering av exemplar, kvittering vid mottagande, inventering
och dokumenterad forstoring. Exempel pa tryckta skrifter som omfattas av bestimmelsen ir
bokpublikationer och andra trycksaker som innehaller sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter.
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6.2 SSK-publikationer

Forsvarsmaktens utgivning av SSK-publikationer ska som regel alltid ske som tryckta skrifter. Med
tryckta skrifter avses i denna handbok de bokpublikationer som lagerhélls. Publikationer kan dven
vara sjokort, planscher och fickminnen.

Forsvarsmakten kan producera bokpublikationer som kan sikerhetsskyddsklassificeras begrinsat
hemlig, konfidentiell eller hemlig. Bokpublikationer trycks pa papper eller plast.

Forsvarsmakten producerar inte publikationer i sikerhetsskyddsklass kvalificerat hemlig. Anledningen
till det 4r att uppf6ljningssystemen inte dr anpassade for den nivan.

OBSERVERA!

Den utgivning som tidigare skett av "hemligstimplad” information pa CD och DVD med filer

och namn i publikationsliknande format ska avslutas. CD/DVD ir ett lagringsmedium, ingen
publikation.

Det innebir att Férsvarsmakten inte producerar SSK-publikationer som elektroniska handlingar.
Forsvarsgrensstab, som trots ovanstiende anvisning ser ett behov att fortsitta liknande utgivning ska
till C PROD (PROD STAB, publikationssamordnaren) redovisa motiv, forutsittningar och foresli

anvisningar for detta.

6.21 Vem som far inneha SSK-publikationer

Bestillning av en SSK-publikation gors med bestillningsblankett f6r SSK-publikationer (blanketten
finns pa samarbetsytan Publikationstjinst). For att en person ska fi kvittera ut en SSK-publikation
i sikerhetsskyddsklass konfidentiell eller hégre, méste personen sti med i organisationsenhetens
behorighetsforteckning. For att servicecenter ska kunna kontrollera om personen stir med pi
behérighetsférteckningen, maste forteckningen vara delgiven servicecenter.

Personal som ir hemférlovad eller inte har aktivt anstillningsnummer far inte inneha utkvitterade
SSK-publikationer. Aterlimning ska ske innan hemf6rlovning/avslutande av tjinstgéring i berérd
befattning.

6.2.2 Tresamhetskrav

Tresamhet kan tillimpas f6r SSK-publikationer som sikerhetsskyddsklassificerats som hemlig, och
som innehaller sidan information som ska ha en mycket restriktiv spridning. Tresamhet innebir att
utlimning av exemplar utéver det som framgér av beslut om tilldelning ska godkinnas av den som ir
drendeansvarig eller huvudhandliggare eller ber6rd forsvarsgrensstab.

6.2.3 Sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter

Vilka SSK-publikationer Forsvarsmakten gett ut dr inte en sekretessbelagd uppgift. Titeln och
forkortad titel pd en SSK-publikation, liksom den generellt beskrivande texten fir aldrig innehélla
sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter.

Trots att omslaget och titelsidan forses med sekretessmarkering och markning av sikerhetsskyddsklass,
far dessa sidor inte innehalla sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter. Omslaget som fil, eller som eget
dokument kan hanteras som en handling som inte innehéller nagra sikerhetsskyddsklassificerade
uppgifter trots att det dr forsett med sekretessmarkering etc. (férutsatt att inlagans
sikerhetsskyddsklassificerade delar inte finns med.)
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6.3 Produktion av SSK-publikationer

6.31 Markning av sdkerhetsskyddsklass pa publikationer

FAKTA!

Reglemente Sikerhetstjianst innehaller bestimmelser om mirkning sikerhetsskyddsklassificerade

handlingar. I denna handbok reglerar vi hur mirkningen ska utféras pa publikationer.

Mirkningen ska goras enligt foljande:

Omslaget och titelsidan

Omslaget samt titelsidan forses med rod sekretessmarkering och dver den en rid markering av
sikerbetsskyddsklass. Det datum som ska anges i mirkningen ska vara det datum som foredragning for
beslut om faststillelse sker. Se dven bilaga 1 avseende omslagens utformning samt bilaga 2 for

titelsidans utformning,.

HEMLIG

KONFIDENTIELL

BEGRANSAT HEMLIG

Sekretess enligt 15 kap. 2 §
offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400)

2020-01-01

Forsvarsmakten
Swedish Armed Forces

Sekretess enligt 15 kap. 2 §
offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400)

2020-01-01

Forsvarsmakten
Swedish Armed Forces

Sekretess enligt 15 kap. 2 §
offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400)

2020-01-01

Forsvarsmakten
Swedish Armed Forces
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Ovriga sidor i inlagan

I sidhuvudet, centrerat, under publikationstyp pa samtliga 6vriga sidor placeras en rod mirkning av
sikerhetsskyddsklassen och en hinvisning till sidan 1 enligt f6ljande exempel:

Texten Ej sekretess, eller Oppen information
ska inte anvindas. Sidor som inte har
den roda mirkningen innehaller inga

sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter.

BEGRANSAT HEMLIG, enligt sidan 1

KONFIDENTIELL, enligt sican 1

HEMLIG, =nligt sidani 1

6.3.2 Bildtext, bildbyline och bildférteckning i SSK-publikationer

Beskrivande bildtext (bildbyline) och bildbyline samt bildférteckningen i SSK-publikationer ska dven
ha information om bilden i sig innehéller sikerhetsskyddsklassificerade- eller sekretessklassificerade
uppgifter. Bildtext och bildnummer ska darfor avslutas med forkortad sikerhetsskyddsklass (i rod
text).
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Exempel pé bildtext

Bild 3.2 Robotprepareringens startmeny/Fdrsvarsmakeen. (H)

Bildnumret ska ddrfor avslutas med forkortad sikerhetsskyddsklass i rod  text.

Exempel pa bildférteckning:

Bild 3.2 Robotprepareringens startmeny/Férsvarsmakten. H

‘ Bild nr | Fotograf/Illustratér | Hur FM sikrat ritten att anvinda bilden ‘

| 3.2 (H) | Stefan Nilsson | Forsvarsmaktens bild |

Bilder som inte innehaller sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter ska ha bildtext enligt exempel i
bilaga 2.

6.3.3 Sidnumrering i SSK-publikationer
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I SSK-publikationer ska paginering samt det totala antalet sidor framga invid varandra pa varje sida.
Publikationens totala antal sidor ska avse inlagan och inte inkludera omslag, forsittsblad etc.

Se exempel i Bilaga 2.

6.3.4 Markningar av textstycken

Delar av en sikerhetsskyddsklassificerad handling fir mirkas med sikerhetsskyddsklass. Varje
del ska di mdirkas med den hogsta sikerhetsskyddsklassen for uppgifterna som ingdr i delen.

Delar av handling far dven forses med mirkning som talar om att delen inte innehiller nigon

sikerbetsskyddsklassificerad uppgift.
R SAK 2021 moment 3:7

For att underlitta hantering av publikationen bér sidana markeringar ske enligt exemplet nedan

HANDBOK
l KONFIDENTIELL, enligt sidan 1

4.2 Stridsrapportering

(ES) Stridsrapportering regleras pa en évergripande nivé i taktiska reglemen-
ten, dvs vilka rapporter som ingér och principer for hur och nir detta ska sén-
das.

(K) Stridsrapport ska séndas krypterat via datalink B.

(BH) Krigsforbandschef reglerar vem som ansvarar for att stridsrapport ska

sindas.
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Mirkning = Betydelse

(H) Den mirkta delen av handlingen bedéms innehilla sikerhetsskyddsklassificerade
uppgifter i hogst sikerhetsskyddsklass hemlig.

(K) Den mirkta delen av handlingen bedéms innehilla sikerhetsskyddsklassificerade
uppgifter i hogst sikerhetsskyddsklass konfidentiell.

(BH) Den mirkta delen av handlingen bedéms endast innehalla
sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter i sakerhetsskyddsklass begransat hemlig.

(SK) Den mirkta delen av handlingen bedéms innchilla sekretessklassificerade uppgifter,
men inte sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter.
Den mirkta delen av handlingen bedéms inte innehélla ndgon uppgift som

(ES) .
omfattas av sekretess enligt OSL.

6.3.5 Krav pa delgivningslista for SSK-publikationer har utgatt

Det finns inte lingre nagra krav pa delgivningslistor for publikationer i sikerhetsskyddsklass BH, K,
och H. Det framgér av Reglemente Sikerhetstjanst 2021, avsnite 3.12.1.

6.3.6 Serienummer vid tryckning av SSK-bokpublikationer

Nir SSK-publikationer med bibehallet M-nr och beteckning, trycks efter revidering ska en ny serie
med nya serienummer anvindas f6r individuppf6ljning i PRIO. Det ir inte personalen pa FBF som
ska administrera mirkning och nummersittning. Det ska ske innan tryckningen. FBF ska enkelt
kunna sikerstilla att de fitt leverans av det som anges. Den som beslutar att trycka en publikation
eller andring ska i beslut om tilldelning kunna referera till ett unikt serienummer.

Samma metod ska anvindas dd upplagan ska utokas.

Exempel

Version 1 trycktes 100 ex (exemplar nr 1 -100). Nér version 2 ska ges ut trycks exemplar nr 101-
200).

Da kan exemplar nr 1-100 dterlimnas nir de nya limnas ut. Detta ska styras via P-meddelanden
i PRIO.

6.3.7 Produktioner med tresamhetskrav

Vid féredragning om faststillande av SSK-publikationer hemlig ska behov av tresamhet redovisas och
inga som del i beslutet om faststillande. Som alternativ till tresamhet kan metoden att férdela samtliga
tryckta exemplar anvindas. Se exempel hur det gjordes med H TTP Gripen 2018 i FM2017-3020.

For att 6ka skyddet av information/uppgifter kan metoden med sikerhetspise anvindas. Metoden
ska oka det fysiska skyddet for en publikation som innehaller sirskilt skyddsvirda uppgifter som ska
ha en mycket restriktiv spridning. Metoden ska enbart anvindas f6r publikationer dir tresamhet ska
tillimpas.

6.3.7.1. Tryckning med leverans i sékerhetspase

Nir publikationen tryckts och limbundits/spiralbundits/monterats i pirm ska den fysiskt kontrolleras/
kvalitetssikras av behorig person innan den stoppas in i sikerhetspase.
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Sékerhetspase ska férses med mérkning:

o Sekretessmarkering och mirkning av sikerhetsskyddsklass enligt kapitel 6.
o Act kravet pa tresamhet enligt H PUBL giller

o DPublikationens fullstindiga namn, forkortade titel

o M-nr och exemplarnummer

e Versionsnummer OCh éindringsnummer

e Packad av (fmid)

Vid lager (FMCL/FBF samt hos LogE) 6ppnas inte sikerhetspésen.

6.4 Andra en publikations klassning

Nir Forsvarsmakten ar 2020 bérjade producera bokpublikationer med sikerhetsskyddsklassning
fanns det fortfarande kvar ett stort antal dldre publikationer med annan klassning. Hur dessa ska
hanteras framgar nedan.

6.41 Avhemligande eller inte?

I samband med att en ildre bokpublikation som innehdll hemliga uppgifter di den gavs ut har
upphivts ska dess innehdll provas mot vilken sikerhetsskyddsklass dess innehall har idag.

Forst upphivs publikationen, direfter ska uppgifterna sikerhetsskyddsklassificeras. Beslut om ny
sikerhetsskyddsklass faststills, markeringar pa och i bokpublikationen uppdateras.

S linge en bokpublikation ir gillande ska normalt ingen ny sikerhetsskyddsklassificering goras.

6.4.2 Aldre bokpublikationer fasas ut

Nir ildre bokpublikationer 4r féremal for dndringar ska det ske genom att en ny version faststills,
vilken foljer gillande regelverk och produktionsrutiner. Det medfor att de sikerhetsskyddsklassificeras.

OBSERVERA!

Se dven Bilaga 5 for registrering av SSK-publikationer i PRIO.

6.5 Andringar i SSK-publikationer

OBSERVERA!

Detirinnehavarensansvarattbevakainformation om nyaversioneroch dandringaripublikationer.

Se kapitel 1.

Sidfoten pa dndrade sidor (I6sblad) ska forses med dndringsnummer. Se bilaga 2

6.5.1 Andringar i SSK-publikationer, Konfidentiell och Hemlig

Denna anvisning forutsitter att:
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o Berérd SSK-publikation 4r registrerad med serienummeruppféljning i PRIO, och
o alla lintagare kan nas med dndringsmeddelande i PRIO (P2-meddelande).

Den som faststillt beslut om dndring av en sadan publikation ska lata trycka nya sidor som berérs
av indringen. De indrade sidorna ska i sidfoten forses med dndringsnummer. Andringstrycken ska
tillsindas FMCL/FBF som direfter skapar indringsmeddelanden i PRIO. Se kapitlet Andringar i
publikationer.

Vid mycket bridskande 4ndringar enligt H SDH kapitel moment 6.2 anvinds metoden genom
sakerhetsskyddsklassificerad skrivelse till OrgE/forband/befattningar/person som har publikationen
utkvitterad. En sidan skrivelse bor utformas si att en bilaga utgor sidor som exempelvis kan bytas ut
ur ett pirmverk och bytas ut/klistras in pa en specifik sida. Det ska tydligt framga av skrivelsen att
ersittningssidor ur bilagan inte behver redovisas vid aterlimning av skrivelsen.

Upphivda sidor destrueras av innehavaren. Destruktionen dokumenteras som visar att sidorna
har forstores. Andringstjanst med stod av PRIO ska genomf6ras sa snart som mojligt. Se kapitlet
Andringar i publikationer.

Skrivelsen ska tillsindas FMLOG FMCL/FBF si de kan utfirda indringsmeddelande P2 i PRIO.

6.5.1.1. Produktionsregler fran 2021 och framat

Eftersom det finns en ny sikerhetsskyddslagstiftning och ansvaret for en mingd
sikerhetsskyddsklassificerade (enligt dldre lagstiftning hemliga) publikationer 6verforts frin FMV il
Forsvarsmakten ska féljande tillimpas:

o I publikationer som har sikerhetsskyddsklassificerats hemlig, konfidentiell eller begrinsad hemlig far
dndringar inforas enligt de anvisningar som framgir av denna handbok och kompletterande rutiner

o Isdillet for att fora in dndringar i en hemligstimplad publikation utgiven fore dr 2020, revideras
publikationen s& dess omslag och indelning f6ljer reglerna for utgivande myndighets publikationstjdnst.
D4 ska innehallet sikerhetsskyddsklassificeras och publikationen produceras enligt idag gillande regler.

Exempel

Marinens tekniska chef ansvarar for ett robotsystem som dr i vidmakthéllandefas. Till
systemet finns flera publikationstyper som utgor bokpublikationer, varav nagra 4r hemliga
enligt vid tiden f6r utgivning gillande regler.

Nu finns ett behov att ritta nagra felaktigheter i en av dessa dldre “hemliga parmar”.
Exempelvis utgiven 1991.

Istillet for att gora en formell andring 1 i pirmen fran 1991 utarbetas en helt ny publikation.
Den sakinnehéllsansvarige (troligen av person inom den tekniska tjinsten eller vid FMV)
himtar den gamla texten, uppdaterar den och for in den i den mall som giller for produktion

idag.

Den tdigare versionen  frin 1991 upphivs i samband med att den nya
sikerhetsskyddsklassificerade parmen faststills. Om den nya publikationen har samma
namn si kan M-nr behéllas. Den nya versionen trycks med serienummer som tar vid efter
den forra versionens.
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6.5.2 Andringar i SSK-publikationer, Begrinsat Hemlig

Gar det att besluta och distribuera 4ndringar genom en skrivelse som inte innehaller nagra
sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter sd ar det sittet att foredra. En sidan dndring ska dven
dokumenteras i PRIO, MEMO f6r publikationen.

Skrivelsen ska tillsindas FMLOG FMCL/FBF sa de kan utfirda dndringsmeddelande P2 i PRIO.

Gar det inte att kommunicera enligt forsta stycket, ska metoden med indringstryck anvindas.
Den beskrivs i kapitlet Vidmakthallande. Problemet idr att PRIO inte vet var exemplaren finns
(eftersom BH inte kvitteras, inventeras eller linas). Andringstryck mirks s att det dr tydlige att det dr
andringstryck. Direfter férdelar FMCL/FBF i enlighet med beslut om tilldelning som ska faststillas
av den som har befogenhet for detta.

6.5.3 Sidfoteniandrade SSK-publikationer

I SSK-publikationer som indrats ska en mirkning goéras i sidfoten med 4ndringsnummer.
Se exempel i Bilaga 2.

6.5.4 Hantering av andringar foér lagerpersonalen

Majligheterna att hantera, administrera och fora in 4ndringar i tryckta publikationer beror pd
personalens behorigheter.

OBSERVERA!

Generella anvisningar for P1 och P2-meddelanden finns i kapitlet Andring av publikationer.

I detta kapitel redovisas det som dirutéver giller for SSK-publikationer.

6.5.4.1. Andringsarbete vid FMCL/FBF

Personalen vid FMCL/FBF ir likstillda med expeditionspersonal och fir dirmed hantera SSK-
publikationer utan att behdva kvittera dessa personligen. Att fi “hantera”, innebir inte behorighet
att ta del av uppgifter och information i publikationerna.

Det innebir att de SSK-publikationer som lagerhalls vid FMCL/FBF inte kan rittas pa samma sitt
som de exemplar som finns vid 6vriga lager.

FMCL/FBF ska utfirda P1-meddelanden f6r alla SSK-publikationer som har beslut om nya
versioner och dndringar. For att gora det har personalen ritt att 5ppna publikationer for att ta del av
de uppgifter som krivs for sidan administration.

FMCL/FBF ska utfirda P2-meddelanden for alla exemplar av SSK-publikationer som har beslut
om nya versioner och indringar, férutsatt att exemplaret finns redovisat i PRIO. For att gora
det har personalen ritt att 6ppna publikationer for att ta del av de uppgifter som krivs for sidan
administration.

FMCL/FBF ska atgirda P2-meddelanden f6r alla exemplar av SSK-publikationer som lagerhalls
vid egna lager. P2-meddelandet ska anses vara atgirdat nir paket med dndringsinformation eller
indringstryck drinstoppatinnanfor pirmarnaien SSK-publikation. Publikationer med tresamhetskrav
och som forvaras i sikerhetspése ska anses vara dtgirdat nir sikerhetspase med dndringstryck har fists
vid respektive exemplar. Fists kan innebira att det tejpats eller satts samman med gummiband.
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P2-meddelanden som avser exemplar for upphivande eller en ny version giller, ska anses vara
dtgirdade nir exemplar i egna lager flyttats for destruktion eller mirkes att de dr upphivda och ska
destrueras.

Exempel P2-meddelande - andringstryck

En SSK-publikation (H) har beslutats gilla i en ny version nr 4. Version 4 dr foljden av
dndring nr 3. Version 3 dr redovisad i PRIO och omfattar 100 exemplar men nr 1-100.

I FMCL lager stir exemplar 1 samt 75-100. Ovriga exemplar ir utlinade till andra lager/
lantagare inom Forsvarsmakten.

Utgivaren (exempelvis marinchefen) har litit trycka 100 st paket med dndring nr 3. FMCL/
FBF ska utfiarda P1 meddelande om version 4 och dndring nr 3. Dessutom snarast skicka
ut paket till exemplar 2 - 74. Diirefter tas exemplar 1 och 75-100 fram och forses med sitt
respektive paket. Om det dr en ringpdrm dppnas mekanismen och paketet in framfor den
forsta sidan. Troligen sitter hir redan paket for dndring nr 2 och bakom det indring nr 1.
Bestindsinventering registreras pa dtgirdade exemplar. I de fall

FMCL slicker direfter P2-meddelanden for exemplar 1 och 75-100.
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Exempel P2-meddelande - Upphavande av version

En SSK-publikation (K) i elektroniskt format (DVD) har beslutats ersiittas av en ny version.
Version 26 dr foljden av dndring nr 25. Version 25 dr redovisad i PRIO och omfattar 25
exemplar men nr 1-25.

I FMCL lager stir exemplar 1 samt 20-25. Ovriga exemplar dr utlinade till andra lager/
lantagare inom Forsvarsmakten.

Utgivaren (exempelvis flygvapenchefen) har litit skapa 25 st nya DVD-skivor som utgor
version 26 dndring nr 25. De nya skivorna ska ha exemplarnummer 26-50. Exemplar 26
ersitter exemplar 1 osv.

FMCL/FBF  ska utfirda Pl meddelande om version 26 och dndring nr 25.
Ahdringsmm’delanden ska innehdlla anvisningar att exemplar 1-25 dr upphivda och
ska dterlagras till FMCL/FBF for central destruktion. Andringsmeddelandet ska dessutom
innehilla information att DVD-skivor med den gillande versionen 26 kan bestillas eller
att tilldelning sker enligt beslut om tilldelning.

OBS: Det iir utgivarens ansvar att fatta beslut om tilldelning av den nya versionen
av publikationen!

FEMCL/FBF ska déirmed inte skicka ut de nya DVD-skivorna (exemplar nr 27 - 40) till

innehavare av exemplar 2 - 19.

Hittar nigon problem som berdr sikerhetsskydd ska det sikerhetsrapporteras. Hittar nigon fel
som inte beror sikerhetsskydd men péverkar mojligheterna att anvinda, registrera eller tillimpa
publikationen ska det avvikelserapporteras i PRIO.

47



(7
>
A
m
A
I
m
-
(/2]
(7]
A
<
o
(=)

HANDBOK

6.5.4.2. Andringsarbete vid LogE /0rgE som har servicecenter

Personalen vid lokalt lager for SSK-publikationer ar likstillda med expeditionspersonal och fir
dirmed hantera SSK-publikationer utan att behova kvittera dessa personligen. Att fi “hantera”,
innebir inte behorighet att ta del av uppgifter och information i publikationerna.

Det dr C OrgE som beslutar om behérighet for egen personal och dirmed éger frigan om vem eller
vilka som lokalt ska bedriva dndringsjinst i Férsvarsmaktens publikationer.

Lokalt lager for SSK-publikationer ska dtgirda P2-meddelanden for alla exemplar av SSK-
publikationer som lagerhalls vid egna lager. P2-meddelandet ska anses vara atgirdat nir paket med
indringsinformation eller dndringstryck 4r instoppat innanfér pirmarna i en SSK-publikation.
Publikationer med tresamhetskrav och som forvaras i sikerhetspase ska anses vara dtgirdat nir
sikerhetspase med dndringstryck har fists vid respektive exemplar. Fists kan innebir att det tejpats
eller satts samman med gummiband.

P2-meddelanden som avser exemplar for upphivande eller en ny version giller, ska anses vara
dtgirdade nir exemplar i egna lager omlagrats till FMCL/FBF f6r central destruktion.

Exempel som ovan, P2-meddelande - andringstryck

Lokala servicecenter slicker P2 for exemplaren 2-74 nir de himtats ut av lintagaren.
For exemplar som stir pa lager och personalen vid lagret dr behioriga att ta del av
innehillet, sa oppnas piarmen och paketet. Sidor som ingdr i paketet byts ut. Dérefter slicks
P2-meddelandet och bestindsinventering registreras pad dtgirdade exemplar. Ersatta sidor
destrueras lokalt om inget annat framgdr av instruktionerna som bifogas paketet.

Ar inte personalen vid lagret behirig att ta del av uppgifterna i publikationen ska
P2-meddelandet anses vara dtgérdat nir paket med indringsinformation eller indringstryck
ar instoppat innanfor parmarna i en SSK-publikation.

Exempel som ovan, P2-meddelande - Upphadvande av version

Lokala servicecenter slicker P2 for exemplaren 2-19 nir de omlagrats till FMCL/FBF for
central destruktion.

6.5.4.3. Andringsarbete av Intagare till sndrad SSK-publikation

Lantagaren ska vara behorig och snarast kvittera P2-meddelande.

Det idr lantagarens ansvar att fora in alla utgivna dndringar si en rittad publikation anvinds i
verksamheten. I de fall en ny 4ndringssida saknats/saknas vid leverans av paket med 4ndringar ska
det pad motsvarande sida i publikationen manuellt antecknas nir och vilka dndringar som forts i
exemplaret.

P2-meddelanden som avser exemplar som upphivts, eller en ny version giller, ska atgirdas snarast.
Alla upphivda exemplar ska dterlimnas med alla utgivna dndringar inférda.
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6.6 Utlamning/Lan av SSK-publikationer

Det finns tvd huvudmetoder att fa/ta del av en SSK-publikation. Den ena metoden ir att nyutgivna
publikationer limnas ut enligt beslut om tilldelning. En sidan tilldelning baseras pa RU-behov
i krigsorganisationen eller behov for att fi ut ett visst antal publikationer till den malgrupp som
publikationen vinder sig till.

Den andra metoden innebir att Forsvarsmaktens forband sjilva identifierar ett behov utdver
den tilldelning som gjorts da publikationen gavs ut. Detta behov omsitts till en omlagringsorder
frin FMCL/FBF tdill den utlimningsplats dir lintagaren ska finnas fértecknad pa en gillande
behérighetslista.

6.61 Lagerhallna exemplar av SSK-publikationer

I alla publikationer férekommer det nigorlunda frekvent 6verstrykningar, understrykningar, egna
kommentarer osv. SSK-publikationer kan vara i anvint skick eftersom de lanas ut till anvindaren.

o I forsta hand levererar forradet exemplar i bista majliga skick,

« iandra hand fir kunden acceptera "slitna exemplar”.

6.6.2 Bestallning och utlamning av SSK-publikationer

Garnisonschef (motsv) reglerar var SSK-publikationer bestills, aterlimnas och var och hur
inventeringsresultat registreras. I handboken uttrycker vi denna plats som servicecenter.

Fran servicecentret gor utpekad personal omlagring av exemplar for att mota behov inom den egna
garnisonen. FMCL/FBF levererar frin centrallagret. Omlagring kan dven begiras frin andra lager
som har exemplar tillgingliga och upprittade.

6.6.2.1. Tresamhetskrav

Nir nigon bestilller en publikation med tresamhetskrav ska det hanteras enligt f6ljande:

Kravet pa tresamhet framgir av MEMO-rutan i PRIO. Dir ska dven finnas referens till en handling
i VIDAR, i vilken framgar mer information om hur tresamheten ska hanteras. Vid utkvittering
till lantagare, 6ppnas sikerhetspasen av lintagaren och innehallet inventeras innan kvittens sker.
Eventuella brister avvikelserapporteras eller sikerhetsrapporteras av lantagaren som tar med
publikationen. Finns det dndringstryck utlimnas och kvitteras det i egen sikerhetspise. Utlimnande
lager ska uppdatera bestindsinventering och slicka P2-meddelanden i PRIO efter lantagaren kvitterat sitt
lan.

6.6.3 Kontroller vid utlamning av lan

Utlimnande personal gor kontroller enligt 6.8.2

Mottagande person (ldntagaren) kontrollerar att publikationen ir komplett (att en bunden bok
uppfattas som hel, en pirm innehéller samtliga sidor och alla utgivna dndringar).
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6.6.4 Registrering av lan

SSK-publikationer Konfidentiell och Hemlig ska registreras som personliga lan i PRIO. I de fall nir
beslut fattas om gemensam anvindning enligt FIB 2020:4, 3 kap, 4 § ska en av anvindarna utses att
vara ansvarig for linet och dirmed vara den som registreras som lantagare.

6.6.5 Lanetid

Lanetid for SSK-publikationer ir tills vidare. Linetiden upphér 3 manader efter att publikationen
upphivts. Nir linetiden upphért ska publikationen vara aterlimnad. Se dven kapitel 18.

6.6.6 Inventeringskrav

Alla organisationsenheter ska ha lokala bestammelser (instruktioner) fér inventeringar av publikationer
som innehaller sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter.

Forbandens inventeringar ska omfatta foljande underlag:

Publikationer* nedan innebir alla publikationer med sikerhetsskyddsklassificerade  uppgifter,
stimplade hemlig och konfidentiell samt, enligt dldre lagstiftning, Hemlig/Confidential, Hemlig/
Secret och Hemlig.

o Dublikationer® som star pé listor som utlimningsplatser tillhandahéller.

o Dublikationer® som stir pa listan uttagen materiel i PRIO ESS, egna data f6r respektive person vid
forbandet som ir behorig att ta del av eller inneha hemliga publikationer.

o Dublikationer® som forvaras i forbandets (personalens) sikerhetsskap.

OBSERVERA!

I samband med inventering ska kontroll dven ske av utgivna dndringar, (P-meddelanden).

Se kapitel 1, 6 och 16.

PRIO

ESS

| | Inkop L ing - FM Bl il R ing (KN) BO Staripunkt Teknisk tjanst Aerrapportering BO SAPGUI

Aft gora-lista Arbetstider Min 2n Mina R i il Handla Awvvikelser Egna data Karriar och ing Elevp

- Personlig profi | Nilsson ~ Stefan  +RESegWEERS M7317-115010 SOVSACK 2000 LATT 1000 ST
i | Nilsson Stefan  +SUEEMEREED M7743-390628 F KATM 498 1,000 ST
= Anstaliningsdata |
Wilsson  Stefan  |GESESSEAS 17745-390629 MIL BESKM 683 1,000 ST
« Uttagen materiel
| | mMisson  Stefan  isessmsmmme M7745-398127 TTM 1991 2245 1000 ST

Bild 1 Exempel pé lista med uttagen materiel som &ven inkluderar personligt lan av sékerhetsskyddsklassificerade (eller,
enligt dldre lagstiftning, hemliga) publikationer. Exemplarnumret (=serienummer i PRI0) anges efter F-bet. Skdrmklipp ur
PRIO

6.6.6.1. Hemlig och Konfidentiell samt Hemlig/Secret och Hemlig/Confidential

Tryckta SSK-publikationer med sikerhetsskyddsklass Hemlig eller Konfidentiell ska inventeras minst
en ging per 365-dagarsperiod.

En publikation utgiven fram till och med 2019-12-31 och som mirkts med informationssikerhetsklass
Hemlig/Secret eller Hemlig/Confidential ska inventeras minst en ging per 365-dagarsperiod.
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6.6.6.2. Begransat Hemlig samt Hemlig/Restricted

Tryckta SSK-publikationer med sikerhetsskyddsklass Begrinsat Hemlig behover inte inventeras.

En publikation utgiven fram till och med 2019-12-31 och som tidigare mirkts med informations-
sikerhetsklass Hemlig/Restricted behéver inte inventeras.

6.6.7 Registrering av inventeringar

Alla organisationsenheters in- och utlimningsplatser ska ha rutiner s att inventeringar som utforts
registreras och foljs upp med limpligt systemstdd. Detsamma giller dven inventeringsresultat for P2-
meddelanden som inte atgirdats.

I de fall P2-meddelanden inte atgirdats pd mer dn 6 mdnader efter dndringens utgivning ska
avvikelserapport skrivas i PRIO av den som uppticke detta.

6.6.8 Inventeringsrapport till HKV

Inventeringsrapport for respektive organisationsenhet, (inom HKV fran respektive ledning/stab) ska
arligen insindas till den som centralt samordnar Forsvarsmaktens publikationstjinst senast den 15

januari. Blankett for inventeringsrapport finns pd samarbetsytan Publikationstjinst.

6.7 Borttagning av Sakerhetskyddsklass

Innehédller en SSK-publikation inte lingre sikerhetsskyddsklassificerade/hemliga uppgifter
ska den avhemligas. Det dr enklare att hantera en publikation som inte innehaller nigra
sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter 4n en sikerhetsskyddsklassificerad/hemlig publikation.

Exempel

[ FM2014-1373:1 upphdivs och avhemligas Handbok i Konvojtjinst frin 1962. Direfter kunde
dterstaende exemplar mdrkas om och avvecklas. Vid avvecklingen ombhdindertogs arkivexemplar
tillhanda och texten scannades dven for eventuell framtida dteranvindning.

6.8 Aterlamning av SSK-publikationer och
"hemligstamplade” publikationer

Ett krigsforband som inte lingre har behov av en SSK-publikation ska dterlimna den vid anvisad
plats inom den egna garnisonen si att exemplar med serienummeruppféljning kan utkvitteras av
annat krigsforband eller omlagras till FMCL/FBF eller annan anvisad plats enligt spridningsplaner.

6.81 Atgarder med upphivda publikationer

Utkvitterade SSK-publikationer liksom publikationer som enligt ldre lagstiftning bedémts vara
hemliga ska aterlimnas inom tre méanader efter beslutet om upphivande.

Forsvarsmaktens centrala publikationssamordning publicerar information om upphivda publikationer
pa samarbetsytan Publikationstjinst. Dir finns ocksd information om nir respektive publikation
upphivdes och nir senaste datum f6r dterlimning ir.

Publikationer som inte 4r dterlimnade inom angiven tidsperiod ska sikerhetsrapporteras.
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6.8.2 Aterlamning av publikationer med tresamhetskrav och i séker-
hetspase

Publikationen ska packas i sikerhetspase i samband med 4terlimningen. Mirkningen av kuvertet ska
goras enligt 6.3.06.

6.8.3 Kontroller vid aterlamning

Expeditionspersonalen (avser dven personal vid servicecentret som dr behoriga att dir hantera SSK-
publikationer), ska i samband med att en SSK-publikation aterlimnas utféra fljande kontroller:

o Beddém om publikationen ir intakt. Limbunda publikationer som bedéms som intakea ska inte
genomgd vidare kontroller.

o SSK-publikationer i parmar med losblad ska kontrolleras sd att inget blad saknas. Sidnumreringen
anger hur manga sidor publikationen bestdr av. Har publikationen 4ndringar ska det kontrolleras att
sidor enligt P1- och P2-meddelanden finns med.

o SSK-publikationer som utgdr 16sa blad (exempelvis militira sjokort), ska varje blad kontrolleras for
att sikerstilla att alla blad 4terlimnas. Vilka blad som ingir framgir antingen av satslistan eller av en
separat katalog (F KAT M).

o SSK-publikationer som utgér filer pi CD/DVD, ska varje skiva kontrolleras for att sikerstilla att alla
skivor aterlimnas. Vilka skivor som ingar framgr en omslaget/fodralet.
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o Sikerhetspase for publikationer med tresamhet kontrolleras att det r forslutet och mirke med anvisad
information.

Brister ska sdkerhetsrapporteras. Det som anges ovan for SSK-publikationer giller dven for
publikationer som enligt 4ldre lagstiftning bedomts vara hemliga.

6.8.4 Aterlagring till FMCL/FBF

Publikationer som dterlimnas enligt 6.8.1 ska omlagras till FMCL/FBF inom tre manader. Aterlagring
av fortfarande gillande publikationer far bara ske efter godkidnnande av garnisonschef.

Nir FMCL tar emot leverans gérs motsvarande kontroll som 6.8.2.

6.8.5 Kopiering av SSK-publikationer

Kopiering far inte ske, om det finns lagerhillna exemplar som gir att bestilla.

6.9 SSK-publikationer till andra myndigheter

6.91 Beslut om gratis tilldelning - andra myndigheter

Den som har befogenhet att besluta om tilldelning enligt kapitel 15.6 kan dven besluta om tilldelning
till andra myndigheter. Andra myndigheters kompletterande behov av extra exemplar tillgodoses
enligt 6.9.2
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6.9.2 Andra myndigheters behov

Andra myndigheter som har behov av SSK-publikationer utgivna av Férsvarsmakten, eller SSK-
publikationer som lagerhills vid FMCL/FBE ska skriftligen inkomma med forfragan om tilldelning.
Sidan hemstillan ska stillas till: Forsvarsmakten 107 85 Stockholm.

Inom Forsvarsmakten lottas sidan forfragan tll PROD STAB (Publikationssamordnining)
som direfter bereder drendet och limnar skriftligt svar. Rutiner inom Forsvarsmakten finns pa

samarbetsytan Publikationstjdnst.

Forfarandet leder till att Férsvarsmaktens leverans till annan myndighet kan hanteras som inkommen
handling och dven registreras korrekt i den mottagande myndighetens diarie. Forsvarsmakten kan
besluta att frigestillaren kan fi exemplar gratis eller mot faktura. Se dven kapitel 2.

610 Internationella forsvarssamarbeten

Inom ramen f6r internationella férsvarssamarbeten kan behov av att delge SSK-publikationer uppsta.
Beslut om delgivning av sidan information genom exempelvis tilldelning, visning eller tillfilligt lan
till utlindska stridskrafter, stater och internationella organisationer regleras i sirskild ordning.

611 SSK-publikationer fran andra myndigheter

Exempelvis FMV producerar SSK-publikationer for eget eller Férsvarsmaktens behov. Dessa levereras
till Forsvarsmakten pé olika sitt.

6111 Inkomna, som inte ar fornodenhetsredovisade

Dessa ska hanteras enligt rutiner f6r inkomna allminna handlingar.

611.2 Inkomna, som ar fornédenhetsredovisade

Publikationerna ska registreras i PRIO enligt gillande rutiner. D4 de godsmottages i PRIO riknas de
som inkommen handling, (publikation som fornédenhet) till Férsvarsmakten.

6.11.2.1. FMV aliggande vid leverans

Bifogar dokument som gor att Forsvarsmakten kan registrera publikationerna i PRIO. Leverans sker
enligt Férsvarsmaktens anvisningar.

6.11.2.2. Férsvarsmaktens méarkning da de inkommer till Férsvarsmakten

Forsvarsmakten ansvarar for att mirkning och redovisning av samtliga exemplar sker enligt gillande
bestimmelser. Avvikelser avvikelserapporteras.
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7  SK-PUBLIKATIONER

Detta kapitel innehéller en sammanstillning av information rérande hur publikationer som inne-
haller sekretessklassificerade uppgifter ska hanteras efter att de faststdlles, till och med att de har
upphivts och slutligen avvecklats.

FAKTA!
Med sekretessklassificerad uppgift avses uppgifter som omfattas av sekretess enligt OSL, men
som inte 4r sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter.

Med sekretessklassificerade publikation (SK-publikation) avses en publikation som innehaller
sekretessklassificerade uppgifter, och som inte innehéller sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter.

OBSERVERA!

Se gillande bestimmelser f6r hantering av sekretessklassificerade uppgifter. Det hir kapitlet reglerar
enbart produktion av publikationer som innehéller saidana uppgifter.

71  SK-publikationer

Forsvarsmaktens utgivning av SK-publikationer inleds &r 2021, och ska alltid ske som tryckta skrifter
i bokformat eller som andra trycksaker. Utgivningen sker utanfor de krav som finns f6r “ordnad
samling av handlingar som ror likartad verksamhet”.

Alla SK-publikationer ska lagerhéllas som fornddenheter, - tryckta publikationer. Dessa publikationer
bestills vid servicecenter inom garnison.

En sckretessmarkering 4r enbart en varningssignal om att det kan finnas uppgifter i en handling som
beddms vara sekretessbelagda enligt OSL.

7.2 Produktion av SK-publikationer
7.21 Sekretessmarkering pa publikationer

"En allméin handling som dr sekretessklassificerad ska pa forsta sidan forses med en sirskild anteckning
(sekretessmarkering) om att handlingen ér sekretessklassificerad. ...

Bestimmelser om sekretessmarkering finns i 5 kap. 5 § offentlighets och sekretesslagen (2009:400). En

sekretessmarkering pa en allméin handling ska ha en enkel rekrangulir ram’.

3 kap. 1 § forsta och andra styckena Forsvarsmaktens interna bestimmelser om

skydd for utrikes- och sekretessklassificerade uppgifter och handlingar

Se dven bilaga 1 och 2 f6r detaljerade anvisningar.
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Omslaget och titelsidan
SEKRETESS Omslaget samt titelsidan  forses med  rod
18 kap. §8 sekretessmarkering och dver den en rid markering av

(2009:400) sekretess. Det datum som ska anges i mirkni
. ges i mirkningen
SEKRETESSKLASSIFICERAD ska vara det datum som féredragning for beslut om

den 14 oktober 2020 ..
. faststillelse sker.
Foérsvarsmakten
Swedish Armed Forces

Ovriga sidor
Ingen mirkning ska ske i sidhuvudet. Texten Ej sekretess, eller Oppen information ska inte anvindas.
Sidor som inte har den réda mirkningen innehéller inga sekretessklassificerade uppgifter.

En SK-publikation ska mirkas med att den “bedoms innehélla sekretessklassificerade uppgifter, men
inte sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter”. Detta ska framga av publikationens forord, i dess sista
stycke.

7.2.2 Bildtext, bildbyline och bildférteckning i SK-publikationer

Beskrivande bildtext (bildbyline) och bildbyline samt bildforteckningen i SSK-publikationer ska dven
ha information om bilden i sig innehéller sikerhetsskyddsklassificerade- eller sekretessklassificerade
uppgifter. Bildtext och bildnummer ska darfor avslutas med SK och referens till kapitel och § (i r6d
text).

Exempel pa bildtext

Lassystemets startmeny/Férsvarsmakten. SK 18 kap. 8 §

Exempel pa bildtext

Bild 3.2 Robotprepareringens startmeny/Férsvarsmakten. H

| Bild nr Fotograf/Illustrator Hur FM sikrat ritten att anvinda bilden
3.2 (SK 18 kap | Stefan Nilsson Forsvarsmaktens bild
89)

Bilder som inte innehaller sekretessklassificerade uppgifter ska ha bildtext enligt exempel i bilaga 2.

7.2.3 Sidnumrering i SK-publikationer

I sekretessklassificerade publikationer bér paginering samt det totala antalet sidor framga invid
varandra pd varje sida. Publikationens totala antal sidor ska avse inlagan och inte inkludera omslag.

7.2.4 Sidfoten i andrade SK-publikationer

I SK-publikationer som dndrats ska en mirkning goras i sidfoten med dndringsnummer.

7.2.5 Delgivningslista for SK-publikationer

Delgivningslistor ska inte anvindas.
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7.2.6 Registrering av SK-publikationer
Registrering av SK-publikationer i forsvarslogistikens fornédenhetsregister och PRIO ska ske enligt
anvisningar i bilaga 3.

7.2.7 Markeringar i textstycken

Forsvarsmaktens mérkning av textstycken

"Delar av en sikerbetsskyddsklassificerad handling fir méirkas med sikerbetsskyddsklass. Varje del ska
dd mdrkas med den higsta sikerbetsskyddsklassen for uppgifterna som ingér i delen. Delar av handling

[ar dven forses med mérkning som talar om att delen inte innebdller nagon sikerbetsskyddsklassificerad

uppgift”.

R SAK 2021, moment 3:7

Texten i SK-publikationer mirks pa motsvarande sitt.

Mirkning | Betydelse

Den mirkta delen av handlingen beddms innehalla sekretessklassificerade uppgifter,

men inte sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter.
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(SK)

Den mirkta delen av handlingen bedéms inte innehalla ndgon uppgift som

(ES) omfattas av sekretess enligt OSL.

For att underlitta hantering av SK-publikationer bér sidana markeringar ske enligt exemplet nedan:

(ES) Forsvarsmakten dr beroende av ett vl fungerande informationsutbyte,
internt mellan doméner och funktioner, externt med partners och samarbetsor-
ganisationer. Férmégan att hantera strukturerade textmeddelanden 4r en vi-
sentlig del av informationsutbytet.

(SK) Kraven pa Forsvarsmaktens bevakning hiror fran de tekniska problem
som finns till programvaran blaljus. Den har medfort kade behov av bevak-
ningsatgirder.

(ES) Fortsatt utveckling pagéar som medfor flera nya funktioner.

7.3 Andringar i SK-publikationer

OBSERVERA!

Det ir innehavarens ansvar att bevaka information om nya utgavor, indringar publikationer.

Se kapitel 1.
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7.31 Andringar i SK-publikationer

Gar det att besluta och distribuera dndringar genom en skrivelse som inte ér sikerhetsskydds- eller
sekretessklassificerad, sa dr det sittet att foredra. En sddan dndring ska dven dokumenteras i PRIO,
MEMO for publikationen.

Gar det inte att kommunicera enligt forsta stycket, ska metoden med dndringstryck anvindas. Den
beskrivs i kapitlet Vidmakthallande. Problemet ir att PRIO inte vet var exemplaren finns (eftersom
SK-publikationer inte kvitteras, inventeras eller lineregistreras). Andringstryck mirks si att det ir
tydligt att det 4r dndringstryck. Direfter fordelar FMCL/FBF i enlighet med beslut om tilldelning
som ska faststillas av den som har befogenhet for detta.

7.3.2 Andringsinféranden i centrallagret

Inga dndringar fors in av personalen vid FMCL/FBF dé sekretessklassificerade publikationer ligger i
centrallagret. Orsaken ir dels att personalen i lagret inte har behorighet att ta del av informationen
i publikationerna. Dels for att det saknas personella resurser for ett saidant omfattande arbete vid
FMCL/FBE. Finns det dndringstryck si dr de enbart instoppade i en bunt innanfér pirmarna till
publikationen. P2-meddelanden slicks dé detta 4r utfort.

Kunddisken limnar ut dessa publikationer i befintligt skick.

7.3.3 Inventeringskrav

SK-publikationer inventeras inte.

7.3.4 Atgarder med upphivda SK-publikationer

Forsvarsmaktens centrala publikationssamordning  publicerar  information om upphivda
publikationer pd emilia. Dir finns ocksd information om nir respektive publikation upphivdes.

SK-publikationer destrueras av innehavaren.

7.4 SK-publikationer till andra myndigheter

7.41 Beslut om gratis tilldelning - andra myndigheter

Den som har befogenhet att besluta om tilldelning enligt kapitel 15.6 kan dven besluta om tilldelning
till andra myndigheter.

7.4.2 Andra myndigheters behov

Andra myndigheter som har behov av SK-publikationer utgivna av Férsvarsmakten, som lagerhalls
vid FMCL/FBE, ska skriftligen inkomma med forfrigan om tilldelning. Sidan hemstillan ska stillas
till: Forsvarsmakten 107 85 Stockholm.

Inom Férsvarsmakten lottas sidan forfrigan till PROD STAB som direfter bereder drendet och
limnar skriftligt svar. Rutiner inom Forsvarsmakten finns pd samarbetsytan Publikationstjinst.

Forfarandet leder till att Férsvarsmaktens leverans till annan myndighet kan hanteras som inkommen
handling och registreras korrekt i den mottagande myndighetens diarie. Férsvarsmakten kan besluta
att fragestillaren kan fa exemplar gratis eller mot faktura. Se 4ven kapitel 2.

Exempelvis tilldelning, visning eller tillfilligt 1an till udlindska stridskrafter, stater och internationella
organisationer regleras i sirskild ordning.
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8 TYPER AV PUBLIKATIONER
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Bild 8.1 Exempel pa omslag till olika typer av publikationer. /lllustration: Anna-Karin Wetzig Férsvarsmakten

I Forsvarsmaktens arbetsordning férekommer olika publikationsgrupper som idven #r unika
publikationstyper. I det hir kapitlet beskriver vi de olika publikationstyper som férekommer och
kopplar dessa till olika produktionsanvisningar.

81 Bokpublikationer

Handbok Styrande dokument och handbocker (H SDH) ger anvisningar kring vilka dokument i
Forsvarsmaktens regelstyrning som produceras som bokpublikationer och andra trycksaker. Férutom
de bokpublikationer som H SDH riknar upp forekommer ett antal andra bokpublikationer som inte
ingar i nimnda regelstyrning,.
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Doktrin
Gemensamma operationer

Doktrintilligg

Militarstrategisk doktrin - MSD 16 Ledning
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Bild 7.2 Doktrinpublikationernas omslag. /Férsvarsmakten

DOKTRIN
En pi kunskaper och erfarenbeter grundad och dokumenterad vilia hur Forsvarsmakten inriktar

uppbyggnad och bruk av militira medel och metoder.

FIB 2018:2 bilaga 3
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8.1.1.1. Vad ar en doktrin?

Doktrinen utgér grund for hur stridskrafterna i stort ska anvindas samt utvecklas i dag och de
nirmaste aren. Vi har en doktrin, men den kungérs genom ett antal sammanhingande utgivna
bokpublikationer. Inriktningarna i doktrinen i4r av generell Gvergripande karaktir och ska paverka
savil den langsiktiga planeringen som specifik inriktning i samband med genomforandet. Texten
bor kombineras med bilder. ”Strategisk Analysgrupp Utveckling” SAG(U) inriktar framtagande av
doktrinen direkt under OB.

8.1.1.2. Produktion av doktrinpublikationer

Doktriner tillgingliggors som bokpublikationer. Det finns tva huvudpublikationer; MSD och DGO.
De (planerat fyra) tilliggspublikationerna ir doktrintilliggen. Alla doktrinpublikationerna publiceras
under publikationstyp doktrin pa emilia samt pd Forsvarsmaktens webbplats.

De tva huvudpublikationerna ska vara i G5-format med limbunden rygg och formges i Indesign.
Nir huvudpublikationerna revideras ska denna typ av publikation ges en professionell formgivning.
I sidhuvudet anvinds ordet DOKTRIN som ir en publikationstyp.

Tilliggspublikationerna ska vara i A5-format, med limbunden rygg. De senare kan skrivas i
Forsvarsmakten A5 mall for publikationer. I sidhuvudet anvinds ordet DOKTRINTILLAGG, di
det ska riknas som publikationstyp.

Bildmotivet pa doktrintilliggen 4r valfritt, men bor representera publikationens dmne. Bild
(fotografi) ska anvindas. Bilder ur doktrinen ska goras dtkomliga s att de kan dteranvindas i andra
publikationer och sammanhang.

Vid beredning av beslutet om tilldelning bér stor omsorg dgnas at vilka externa intressenter som finns
och hur ménga exemplar de ska tilldelas.

8.2 Bokpublikationer enligt H SDH

Handbok Styrande dokument och handbécker (H SDH) reglerar att fljande publikationstyper ska
produceras som bokpublikationer:

o Reglementen och handbécker
e Manualer och viss materieldokumentation

o Dublikationstyper enligt H SDH kapitel 7.

8.21 VFA-publikationer

Reglementen och handbocker ska produceras, vidmakthéllas och avvecklas enligt anvisningar i denna

handbok.

8.2.2 Materieldokumentation som utgor bokpublikationer (och andra
trycksaker)

Materielbokpublikationer (och andra trycksaker) som Forsvarsmakten har ansvar att producera eller
vidmakthilla ska ske enligt anvisningar i denna handbok. Se 4ven kapitel 12!

Bilaga 1 ir unik f6r Forsvarsmaktens produktion och ansvar.

Bilaga 2 ir ska tillimpas dven av FMV da de producerar materielbokpublikationer it Forsvarsmakten.
FMV far géra nodvindiga anpassningar.
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8.2.3 Publikationer enligt H SDH 2021, kapitel 7

Publikationstyper som utgor bocker, pirmar, checklistor eller andra trycksaker som behéver hanteras
som foérnddenheter méste anvisningar i denna handbok tillimpas pa bista mojliga sitt baserat pa
forutsittningarna. Det ér ett bindande krav f6r de som 4r SSK-publikationer.

8.3 Ovriga bokpublikationer
8.31 Faktaboécker

Faktabocker 4r publikationer med sammanstillning av fakta, men dir kraven pi vetenskaplig grund
och beprovad erfarenhet inte med sidkerhet kan beldggas eller behovs. De ska produceras, vidmakthallas
och avvecklas enligt denna handbok. En faktabok kan avhandla verksamhet, administration eller
teknisk information. I sidhuvudet bor anvindas ordet FAKTABOK som ir en publikationstyp.

8.3.2 Kataloger

En katalog 4r en samling av information, vilken samlats i ett specifikt syfte. Exempel pé kataloger.

o Reservdelskatalog
o Anropssignalkatalog, Baskatalog
o Ammunitionskatalog.

Att en katalog ska finnas kan kravstillas i regelstyrningen (6verordnat dokument). Hur en katalog
ska anvindas kan ddremot framg av en handbok eller i katalogen. De ska produceras, vidmakthallas
och avvecklas enligt denna handbok.

I sidhuvudet anvinds ordet KATALOG som ir en publikationstyp. Kataloger som berér
materielsystem publiceras i dokumentsamlingen f6r teknisk dokumentation.

8.3.3 Kodbocker

Kodbaécker dr publikationer med sammanstillning av kod med forklaringar i syfte att anvindas for
att ticka, skydda och forenkla éverféring och presentation av information. Att en kodbok ska finnas
kan kravstillas i regelstyrningen (6verordnat dokument). Hur en kodbok ska anvindas kan diremot
framgé av en annan publikation eller i kodboken. De ska produceras, vidmakthallas och avvecklas

enligt denna handbok.
I sidhuvudet anges den forkortade titeln for kodboken, istillet for publikationstyp.

8.3.4 Larobocker

Lirobocker innehaller beskrivningar, forklaringar och fakta, som bygger pa vetenskaplig grund eller
beprovad erfarenhet. Lirobdcker i Forsvarsmakten ska produceras, vidmakthéllas och avvecklas enligt

denna handbok.

I sidhuvudet anges fullstindig eller forkortad titel for laroboken, istillet for publikationstyp.
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8.3.5 Publikationer inom teknisk underrattelsetjanst

Publikationer rorande teknisk underrittelsetjinst produceras av. FMV pa uppdrag av MUST.
Produktionen foljer inte FMV regelverk f6r materieldokumentation, utan har en egen produktions-
process. Produkterna publiceras inte som materieldokumentation.

8.3.6 Minnesbocker

Minnesbocker produceras normalt inom ramen for ett forbands insats. Minnesbockerna hanteras
vanligen som lagerhallna publikationer.

8.3.6.1. Produktionsprinciper

Vid produktion av minnesbocker ska féljande principer beaktas:

En minnesbok fir bara innehélla information som inte innehaller ndgra sikerhetsskyddsklassificerade
uppgifter, d4 den dven kommer att spridas externt.

Innehéllet i en minnesbok bér bestd av bide text och bilder. Valda delar av slutrapport och
erfarenheter bér ingd i texten. Dock méste operationssekretess beaktas i valet av bilder och
tillhérande text.

Intressanta, speciella eller unika hindelser under insatsen eller fran forbandets verksamhet bor
belysas i boken, eftersom boken ska kunna anvindas for framtida forskning och vid utbildning.

Minnesbocker ska inte asittas ISBN-nummer.

Minnesbocker ska M-nummersittas och ett mindre antal bocker ska finnas i centrallagret for
utbildningsstod i upp till 3 ar efter insatsen.

CD/DVD med bilder frin insatsen eller férbandet samproduceras inte med minnesboken.

Beslut om tilldelning ska anvindas och avser ett antal standardmottagare enligt mall som finns pa
samarbetsytan Publikationstjinst.

8.3.6.2. Formgivning av minnesbé&cker

Minnesbocker formges sé att alla delar i en publikation férutom nedanstiende finns med.

Faststillelsesidan
Sidan med dndringslogg

Lisanvisning.

Innehallsférteckning samt index 4r valfritt att anvinda. Redaktionell information ska finnas med i
eftertexten.
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Exempel

PAO pé missionen MALI 11 har fitt uppgiften att sammanstilla en minnesbok frin missionen. Innan
missionen paborjas genomfors en genomging av rutiner m.m. vid HKV dir LEDS KOMM, INSS och
den som samordnar Forsvarsmaktens publikationstjinst deltar. Under insatsen samlar PAO bilder och
texter till boken. En kort rapport om arbersliger med boken sker halvvigs in i insatsen samt mot slutet
av insatsen.

Efter avslutad insats sammanstiller PAO sin bok enligt samma principer som framgéir av H PUBL.
Léimplig bokstorlek och layour viljs. Rutinerna for framtagande av publikationen foljer vad som giiller
ovriga forsvarsmaktens publikationer. Sindlistan anger mottagare av publikationerna som betalas av
missionsmedel.

EMLOG utfor grafisk bearbetning och tryck i likhet med andra bokpublikationer.

PAO ska ha arbetstid och resor bekostade for ca 2-5 dagars arbete under en dtta-veckorsperiod tillsammans
med den grafiska formgivaren innan boken skickas for tryckning.

Forsvarsmaktskassan bekostar direfter tilldelning av ca 40 ex enligt en standardsindlista. Den sindlistan
omfattar Forsvarsmaktens hogre chefer, inte deltagarna i missionen.

Efter att de tryckta minnesbickerna nétt FMCL/FBF bestiller forbandet som ansvarat for MALI 11 etr
ex per deltagande i missionen. Det bekostas av INSS welfarekonto. Forbandet ansvarar for att utskick
sker till de deltagande.

8.3.7 Jubileums- och historiska forsvarsbocker

=
=
o
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o
o

Bocker till minne av jubileumsdagar, nedlagda forband, eller fartyg, regementshistorieverk eller
andra mer omfattande traditionsbdcker etc. ska inte produceras eller faststillas av Forsvarsmakten.

Om en organisationsenhet i samband med ett firande, eller vid ett orlogsfartygs avveckling, vill
producera en mindre minnesskrift (hifte/enklare trycksak) bor detta vara méjligt och ska da framga
av verksamhetsuppdrag som forsvarsgrensstab ger.

OBSERVERA!

Minnesbocker, jubileumsbocker, historiska beskrivningar som har ett kommersiellt intresse utanfor
Forsvarsmakten, produceras diremot alltid av en producent som inte ir Forsvarsmakten.

8.4 Tryckta skrifter i annan form an bok

Forutom tidigare uppriknade publikationsgrupper och publikationstyper forekommer publikationer
i form av foldrar, planscher, fickminnen m.m. Dessa produceras s lingt som det ir méjligt enligt
samma principer som en bokpublikation, men ir friare i formgivning, format, tilldelning etc. samt
utifrin behov och tidigare rutiner.

Arsredovisningar, rapporter etc. brukar inte ges ut som publikationer.
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8.5 Digitala former av publikationer

I Forsvarsmakten férekommer bade tryckta och digitala publikationer. Den hir delen av kapitlet
innehaller information och anvisningar for produktion av publikationer. Det har sirskilt fokus pa
programvaror, produktionsformat och lagringsmedium fér elektroniska handlingar.

Handbok styrande dokument och handbécker reglerar var och hur sidana publiceras. Kapitel 1 i den
hir handboken har anvisningar hur anvindaren i Forsvarsmakten nir alla former av publikationer.

8.51 Elektronisk handling som publikation

Elektronisk handling definieras:
Upptagningen enligt 2 kap. 3 § tryckfribetsforordningen som kan lisas, avlyssnas eller pi annat sitt

uppfattas endast med tekniskt hjilpmedel.

FES 2019:2

8.5.1.1. PDF-publikationer

Den enklaste formen av en faststilld bokpublikation utgérs av en PDF-fil. Det dr det vanligaste,
snabbaste och billigaste sittet att producera publikationen. PDF-filen kan lisas elektroniskt, texten
dr s6kbar och kan dven skrivas ut. Utskrift och tryck kan dven utféras i en digital tryckpress genom
s.k. behovstryckning eller genom offset-tryckning.

Via XML-produktioner, Indesign-programvaran m.m. gir det att exportera PDF-filer for webbpubli-
cering eller tryck.

Filformat: PDF 1/A med bokmirken med rubriker
Storleksformat: A4 (A5, eller andra format om sirskilt behov foreligger)
Arbetsformat (programvara): MS Word, spara som PDEF, eller Adobe Acrobat.

8.5.1.2. Inlédsta publikationer

Inlidsningar av publikationer ir normalt inget som Férsvarsmakten gor. Denna produkt erbjuds
personer med funktionsnedsittningar och produceras av Myndigheten for tillgingliga medier
(MTM). Den som samordnar Forsvarsmaktens publikationstjinst 4r den som kommunicerar
overgripande med MTM och skéter utlimning av nya filer nir sidana faststillts.

8.5.1.3. Appar, e-bok och EPUB

Produktion av appar, e-bocker och EPUB kriver att innehéllet i en publikation bearbetas i grafisk

programvara pé likartat sitt som om den skulle tryckas. Direfter exporteras filer f6r publicering pa
FM WP och/eller internet.

64



HANDBOK

8.5.1.4. Html-sidor med innehall ur publikationer

Produktion av html-sidor med innehéll ur en (1) publikation kriver att text, bilder, format m.m
bearbetas i grafisk programvara pa likartat sitt som om den skulle tryckas. Normalt skrivs dessa i
XML-format efter en specifik standard. Direfter exporteras filer f6r publicering pA FM WP och/eller

internet.

Produktionen kriver sirskild programvara och kompetens som sillan finns inom Férsvarsmakten.
Dirfor laggs sidan produktion ut péa konsulter.

For publikationer som ska parallellpubliceras som html-sidor pa FM WP anvinds Forsvarsmaktens
XML-DTD 1.4 eller senare. Med parallellpublicering menas att boken kan tryckas och publiceras pa
emilia, internet samt eventuellt som app. Fordelen med XML ir att det bara finns en killa for olika
publiceringsformer.

8.5.1.5. Sammanstélld dokumentation (materieldokumentation)

For tekniska system och utrustningar férekommer en produkt som heter ”Sammanstilld
dokumentation”. D4 avses produktion av html-sidor for flera publikationer (flera PDF-filer) som
handlar om ett specifikt system/utrustning. For att lisa en sidan dokumentation krivs uppkoppling
mot emiliaservern och FM WP,

EXEMPEL

Sammanstilld dokumentation finns for bandvagn 206. Link till startsidan frin emilia/styrande
dokument/materielbokpublikationer. Startsidan har linkar till innebdllet. undersidor linkar till PDF-
filer som dr instruktionsbicker, reservdelskataloger etc. Filerna finns pa servern FM WP

b
FMV @&
Sammanstalld dokumentation
Bandvagn 206
Information gallande
Fomadsbetecks M7771-250353 3
Fggdgben:mwlrr‘%z CD SMSTD BV 206 Utgava
Faststalld jamlikt: 15FMV11217-27:1
Information gallande
Innehller dokumentation for BY 206 med varianter (RABV 2061, PVBV 2062, PJPLBV 2064, efc ) | n Sta l lat] on
Ingiende
Dokument
Anvindar- \
Handledning
M7786-004570
4
FMV
e i Sammanstalld dokumentation
gcvaan Bandvagn 206
) P——
Utgava
[P
IBOKBY 206 Instruktionsbok Installation
o Mefobagst - STASETFOT RN,/ aorbctn s et
M7776.002810 RDK BANDVAGN 206 Reservdelskatalog Ingaende
M7776-002811 RDK HL2 TPVXBV206 Dokument
AR e A
el i o
BAf s aavkinras Handledning
e s el
Instruktionsbok
a Utgéva: 20182
M7771-250353
FMV$
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8.5.2 Standard 1000D och interaktiva elektroniska publikationer

Teknisk information som produceras enligt S1000D skapas som datamoduler i extensive markup
language (XML) som lagras i en databas enligt en faststilld strukcur. En Datamodul (DM) ir
den minsta informationsbirande modulen i en teknisk publikation. Tanken &4r att man ska kunna
dteranvinda en unik datamodul i flera olika tekniska publikationer. De olika datamodulerna grupperas
sedan i olika publikationsmoduler i en publikationsstruktur som kan varieras utifrin publikationstyp
och materielkonfiguration.

IETP (interaktiv elektronisk teknisk publikation) forekommer inom materieldokumentation.

OBSERVERA!

Dessa filer kan inte hanteras av emilia. De gar inte att ladda ned eller na ute i filt..

8.6 Arbetsformat, programvaror

Forsvarsmaktens publikationer produceras eller uppdateras i nigon av nedanstdende programvaror.
Senaste mallen ska alltid laddas hem f6r att f4 med senaste uppdateringar.

Materieldokumentation produceras i programvara som framgér av Regelverk FMV Materiel-
dokumentation for att kunna leverera kravstillda slutprodukter.

8.61 Microsoft Word 2016

MS Word fungerar utmirke for att gora de allra flesta publikationer. Produktionsmallar for
forsvarsmaktens publikationer i A4 och A5 finns pa samarbetsytan Publikationstjinst. Arbetsmanuset
till en firdig publikation sparas normalt som arbetshandling i publikationens VIDAR-irende.

Om PDF-filen f6r webbpublicering blir storre dn 49 Mb via Word maste annan programvara
anvindas som kan krympa en PDF-fil. Den grinsen beror pa hur stora filer som gir att fora in i
VIDAR. En limplig programvara f6r att krympa en fil kan vara Adobe Acrobat Pro.

8.6.2 Adobe Acrobat

Adobe Acrobat (senaste version) kan laddas ned i sjilvbetjiningsportalen pa emilia. Ange att du har
arbetsuppgifter med publikationer sa fir du den installerad.

Programvaran kan redigera PDF-filer, ligga ihop flera PDF-filer till en m.m. Bilderna nedan visar tvd
exempel pa verktygen f6r innehallsredigering och hantering av sidor. Det 4r med verktyget hantering
av sidor som man sitter pa omslagets fram och baksida pa inlagan.

manual_ag ¢

| manua

Arkiv_Redigera_Visa _Fonster_Hialp Arkiv_Redigera Visa Fonster_Hialp

Run- | [BOE| &02R BB D moa - | (] Do B OE| &0 2BRR Y
@ [1]res | [N O | [m=]-]| H B Verktyg | Fylliochsignera | Kommentar

o [ Innehalisredigering

e I

Verktyg | Fylliochsignera | Kommentar

4

£l =| - Innehallsredigering

) Redigerstext s bilder

[T] Lagg tilltet

(& Lagg til bild

& Lagg il
[P Liag i bokmarke

& siogsenti

» Sidor

» Interaktiva objekt

» Formulir

Bild 8.2 Skérmbilder ur Adobe Acrobat/Férsvarsmakten
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8.6.3 Indesign

Indesign ir en avancerad programvara som anvinds dir det stills hoga krav pa formgivning och man
vill ha méjlighet att exportera preciserade tryckfiler. Programvaran ir dven limplig i produktioner
med omfattande bilder. Programvaran kan laddas ned i sjilvbetjaningsportalen pa emilia.

Den som har utbildning i, och erfarenhet av produktion av publikationer i Indesign kan/fir producera
publikationer i programvaran. Filerna ska delas in i omslag, fortext, inlaga (kan vara flera filer) samt
eftertext. Bilden nedan som exempel pa den hir sidan under skrivandefasen.

2 >

IEre

63 Indesign

ERN®N H R

764 XML

Bild 8.3 Skdrmbild ur Adobe Indesign.

8.7 Lagringsmedium for elektroniska handlingar som ar
publikationer

8.71 Slutprodukt pa DVD/CD-rom

Produktion av DVD/CD-rom som slutprodukt for publikationer ska undvikas i det lingsta. I de fall
CD/DVD i4nda produceras formges dess omslag och etikett enligt bilaga 1.

Publikationer som innehéller program, databaser etc. kan produceras och brinnas pa DVD.

Tryckfiler for tryckta publikationer som ska lagerhillas, (Se kapitlet lagerhallning) ska levereras pa
DVD till FMLOG Grafisk produktion. Saddan DVD ska vara mirke enligt anvisningarna i bilaga 1.

CD/DVD med webbupplésta filer som ska publiceras pa Forsvarsmaktens intranit och externa
webbplatser ska levereras till Forsvarsmaktens webbservice. Som alternativ till leverans pé skiva finns
dven filéverforing av 6ppna filer.
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8.7.2 DVD/CD-rom som bilaga i publikationer

DVD/CD-rom med bilder som bilaga i publikationer ska undvikas. I de fall det kan vara befogat
miste bildavtal finnas f6r samtliga bilder. Forsvarsmakten maste ha full dganderitt som medger att
spridning sker mot tredje part i elektronisk form. Det méste ocksa finnas ekonomiska férdelar med
att bifoga en sddan skiva som bilaga.

8.8 Mappar i mappar utan lankning

Det finns materieldokumentation av typen TRS (trycksakssamling) som ir producerade som mappar
i mappar i flera nivéer. Det ir frimst forekommande for marina materielsystem. Filer av olika slag
kan finnas i mapparna pd olika nivier.

Sédana mappsamlingar saknar hyperlinkar mellan filerna och 4r dirmed svara att publicera pa emilia
och FM WP. Marinstaben (och andra ansvariga for informationen) leder omarbetning sé filerna far
en sammansittning som medger publicering. Mer information om arbetslidget ges pa emilia.

—
Marin » HMS Carlskrona » trycksaksaml_HMSCarlskrona »

Warin » HMS Carlskrona »

[z} T 7 126 Helikopterplattform
el 1. 141 Skrovfasta tankar och recesser
O | installationsbesk_HMSCarlskrona J\ 212 Dérrar, lucker m.m VT
@) | trycksaksaml_HMSCarlskrona < 1| 221 Invedn, bessittning
c 1. 222 Inredn, hygien och sjuldNgd (inkl ron...
=~ 1| 223 Tnredn, farplagnad, kak ochskrum
ﬂ O I N E e s D trycksaksaml HMSCarlskrona » Utg 1 » 221 Inredn, besattning »
O & 227 I_Nadn, centr,
1. 229 Qvrig materi
Z 1. 241 Styrinstallati .
| 350 Lyt ach surr Namn Senast andrad Typ Storlek
11 255 Ovriga byft- ¢ b 22105 2018-11-3014:57  Filmapp
|| 258 Dacksutrustr = a0 2010-01-1510:34  Adobe Acrobat D... 10462 kB
1| 321 Axelledninga = 22102 2010-01-151034  Adobe Acrobat D... 5357 kB
1! 361 Sjokylvatteni = 22103 2010-01-150813  Adobe Acrobat D... 1553 kB
J 363 Drivmedelsir = 22104 2010-01-150812  Adobe Acrobat D... 2001 kB
| 364 Smorjmedel: = 2106 2010-02-020931  Adobe AcrobatD... 288 kB
* = 2107 2010-02-1017:14  Adobe AcrobatD... 5019 kB
= 221-08 2010-02-101746  Adobe Acrobat D... 522 kB
= 22109 2010-02-1017:14  Adobe Acrobat D... 5630 kB
(1) sm_sw 2010-02-020933  Komprimerad ma... 7898 kB
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9 PUBLIKATIONERS LIVSCYKEL

En publikation genomgar ett antal faser d& den utvecklas, vidmakthills och slutligen upphivs och
avvecklas. Det hir kapitlet kopplar dessa faser mot Forsvarsmakten livscykelmodell. I varje fas finns
ett antal atgirder och kriterier definierade for att publikationen ska kunna gi in i en specifik fas.
Syftet med detta kapitel ir att dvergripande beskriva dessa.

Se dven kompletterande information, rutiner och tips pa samarbetsytan Publikationstjdnst. Till hjilp

for huvudhandliggaren finns mallar och blanketter etc.

Publikationskuben ir en forklaringsmodell for produktionen av
publikationer. I botten av kuben - det gria skiktet, ligger de formella
krav som behéver beaktas i produktionen och vidmakthallandet.

I toppen av kuben - det roda skiktet, finns beslutsfasen. Beroende
pa hur hdgt upp i organisationen beslutsfattaren finns krivs olika
omfattande beredningsarbete. Detta 4r formaliserat i arbetsordningar
och rutiner.

Den bl volymen 4r underifrin riknat, planering, f6ljt av skrivfas. Hir
finns en rad dtgirder som kan vara av tvingande karaktir. Men den bla
volymen visar ocksa pa publikationsomridets handlingsfrihet.

91 Startgrinden - Idéfasen

Forslag om nya publikationer oavsett publikationstyp anmils tjinstevigen till den chef som har ritt
att besluta om behov av en sidan. Vid OrgE/Stab som ansvarar for ett publikationsomrade bereds
forslag och gors prioriteringar. I de fall publikationen ska produceras (nyproduceras, revideras eller
dndras) 6vergar drendet till planeringsfasen. Leder idéfasen till underlag for beslut om upphivande
av gamla publikationer ska upphiavandet handliggas skyndsamt.

Vem som har befogenhet att fatta beslut om nya publikationer framgar av Forsvarsmaktens
arbetsordning, HKV arbetsordning samt i FFS, FIB och direktiv kopplade till dessa. Sirskilda
beslutsmatriser tillimpas for materieldokumentation.

9.2 Konceptskedet - Planeringsfasen

Syftet med konceptskedet 4r att generera en eller flera alternativa [6sningar pa behov av publikationer
for en viss verksamhet, administration, férvaltning eller hantering av materielsystem.

Planeringsfasen syftar till att skapa underlag for resurser, prioriteringar och budgetbehov. I denna fas
fors publikationen in i den centrala produktionsplanen.

Under denna fas ska, sd tidigt som mojligt, avgoras vilka krav pd verksamhetsskydd och sikerhetsskydd
som foreligger under projektets genomforande och pa den firdiga publikationen. Sikerhetsskyddsklass
definieras for fortsatt arbete. Darmed ska sikerstillas att behérig personal blir involverad i det fortsatta
arbetet och att ritt utrustning (dator etc.) anvinds.
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9.3 Utvecklingsgrinden

I utvecklingsgrinden faststills ett (eller flera) koncept for fortsatt utveckling i nistféljande skede.

9.4 Utvecklingsskede

I utvecklingsskedet genomfors i syfte att definiera och specificera det/de valda koncept som ska
vidareutvecklas. Syftet med skedet ir att sikerstilla atc publikationen/-erna dven kan produceras,
utvirderas, anvindas, vidmakthéllas, hanteras och avvecklas. Planer for kommande livscykelaktiviteter
tas fram. S&vil specifikationer som framtagna planer utvirderas med avseende pd bland annat
ingdende kravstillningar och resurstillgang for att sikerstilla att produktion kan genomforas.

9.41 Vikten av noggranna analyser

De som samordnar publikationsproduktion ser ofta att arbete med publikationer forsenas, forsvaras
eller 4r otillrickligt forankrat. Det beror dels pa att man inte i planeringsskedet har gjort en tillrickligt
omsorgsfull analys av vilka grinsytor publikationen och dess innehall har och hur de paverkar.

Det kan vara motsvarande analys av intressenter som brister, dvs. att man inte tillrickligt noggrant
har analyserat vilka instanser som berors av publikationens kommande innehall, och hur dessa
intressenters synpunkter ska inhdmtas och tillvaratas. Dessa tva analyser ir viktiga och méste utforas!

Fasen ir avslutad nir publikationsomradet har en faststilld produktions- och utvecklingsplan.

OBSERVERA!

Se dven Handbok Styrande dokument och handbécker, om hur analys och planering bor utforas.

9.5 Huvudgrind

I huvudgrinden tas beslut om produktion av specificerad l6sning. Dessa dokumenteras i
produktionsplaner.

9.6 Produktionsskede - Skrivandefasen

Fasen inleds nir en produktionsplanering finns och nir en publikation stir pa tur att produceras,
rittas eller slutforas enligt faststillda prioriteringar. Under skrivandefasen slutfors och hanteras
bildavtal for de bilder som ska anvindas i publikationen.

Fasen ir avslutad nir publikationen godkints av direkt understillda chefer (DUC) till chef med
beslutsbefogenhet for faststillelse och beslut om tryckning.

9.6.1 Grafisk bearbetning — formgivning

Publikationer som produceras i Word formateras enligt denna handbok och tillhandahéllna mallar.
Inom ramen f6r dessa ir det upp till huvudhandliggaren att fi en si bra formgivning som ar majligt
av text och bilder.

Publikationer som produceras i Indesign formateras enligt denna handbok och tillhandahallna mallar.
I vissa produktioner kan professionella formgivare engageras i arbetet nir text och bilder ar klara.
Vilka olika grafiska bearbetningar som ska utf6ras ska framga av specifikationen for publikationen.
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Huvudhandlidggaren frin Férsvarsmakten eller FMV ska samarbeta med den grafiska producenten i
den man det efterfragas och anses nodvindigt for ate tidsplanen ska kunna hallas. Det 4r viktigt att
ett slutkorrektur hanteras noggrant och korrekt i syfte att minimera problem med felaktigheter.

Formgivningen ska vara avslutad nir publikationen éverlimnas for faststillelse/beslut om tryckning.
Formgivaren ska direfter férbereda tryckfiler och filer for webbpublicering.

9.7 Beslutsfasen och efterarbetet

Beslutsfasen kan inledas nir alla filer 4r klara och korrekta s att faststillande av publikationen kan ske
i VIDAR. Granskning ska vara utférd. Féredragning och beslutsfattande sker enligt rutiner som giller
for respektive chef med beslutsbefogenhet. Innan féredragning sker fér chef med beslutsbefogenhet
genomfdrs samordning i forsvarsgrensstab/stridskraftsstab och eventuella samrad inom HKV.

Bokpublikationer och trycksaker som FMV faststiller som materieldokumentation, sker enligt
sarskild rutin/beslutsordning dir Férsvarsmaktens medverkar.

9.71 Publicering/avpublicering

S fort en publikation blivit faststilld publiceras den som PDEF-fil. Rutiner f6r publicering och
avpublicering framgar av produktionsrutinerna pd samarbetsytan Publikationstjinst.

I samband med publiceringen ir det limpligt att dven ligga upp en nyhet om den nya publikationen
och vad den innebir etc. Nyheten ska publiceras p& webbplatsen f6r styrande dokument.

9.8 Tryckfasen

I tryckfasen skapas tryckta publikationer vilka ska lagerhallas vid FMCL/FBE Anvisningar och
beskrivningar till de atgarder som ingér i tryckfasen framgar av ett separat kapitel i denna handbok.

Fasen inleds nir beslut finns att en publikation ska tryckas for att lagerhallas. Fasen ir avslutad nir
publikationen har levererats till FMCL/FBF och godsmottagning skett i PRIO.

9.9 Anvandningsgrind - Implementering

D4 en ny publikation producerats, uppdaterats eller reviderats ir det viktigt att hantera frigan hur
den ska implementeras i Férsvarsmaktens verksamhet.

Tillricklig tid mellan faststillandet och datum di publikationen trider i kraft maste sikerstillas om
det krivs omfattande implementeringsatgirder. Detta ir dven viktigt vid utgivning av publikationer
som ska tryckas och lagerhallas eftersom detta oftast tar flera manader.

Implementering bér ingd som en parameter redan i planeringsfasen. For att implementeringen ska
lyckas krivs olika former av informationséitgirder. Dessa bor dven inkludera publikationens relation
till andra publikationer och Férsvarsmaktens utbildnings- och 6vningsverksamhet.

910 Lagerhallning

Denna fas avser endast tryckta publikationer som forsetts med M-nummer. Fasen inleds nir
publikationen ankommit till FMCL, godsmottagits och redovisas pa lageradress, frin vilken den kan
omlagras.
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Omlagring frain FMCL till andra lager upphér normalt nir publikationen upphivts. Lagerhéllning
upphér i samband med att avveckling pabérjas eller enligt tidigare beslut.

OBSERVERA!

Mer detaljerade anvisningar med forklaringar kring lagerhallning framgir av sirskilt kapitel i denna

handbok.

911 Vidmakthallande

Fran den tidpunkt nir publikationen faststillts borjar den aldras. Férindringar i Férsvarsmaktens
arbetssitt, organisation, ny utrustning m.m. medf6r att justeringar kan behéva goras i text och bilder.
Sadana justeringar beskrivs i kapitlet dndringar i publikationer i denna handbok.

Chef med beslutsbefogenhet for gillande publikationer ska sikerstilla att verksamhetsuppdrag eller

direktiv finns fér att vidmakthalla utgivna och gillande bestimmelser och andra publikationer.

Ansvarig enhet ska reglera ansvar och uppgifter inom organisationen si att publikationer kan
vidmakthallas nir behov uppstar.

ANNAN
PUBLIKATION

NY ORGANISATION

ALTERNATIV
ERFARENHETER PUBLICERING

FORSLAG OM

ANDRINGAR .... NY METOD FOR

NY LAGSTIFTNING

NY FSS

NY FIB

912 Upphavande

Nir en bestimmelse, anvisning eller publikation inte lingre behovs ska den upphivas, si att
avpublicering och éterlimning av utlinade exemplar kan genomféras. Upphivandet utférs enligt

kapitel 17 i denna handbok.

Nir det beslutas om en ny bestimmelse eller publikation som ersitter en tidigare version anges vad
som ersitts och didrmed upphivs. Ny sikerhetskyddsklassificering ska utféras i samband med att
hemligstimplade publikationer upphivs.

913 Avvecklingsgrind

Avveckling inleds nir publikationen upphivts och utlanade exemplar aterlimnats och omlagrats till

FMCL. Alla upphivda publikationer arkiveras enligt kapitel 18 i denna handbok.

Materielbokpublikationer avvecklas normalt nir materielsystemet som berérs avvecklas.
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10 BOKPUBLIKATIONENS DELAR

Omslag fram
Titelsida

Fortext Huvudtext

Rygg
Eftertext

Omslag bak

Bild 10.1 En bokpublikations indelning./Férsvarsmakten

Detta kapitel beskriver delar och detaljer i alla Forsvarsmaktens bokpublikationer.

101 En bokpublikations delar

En bokpublikation bestir av omslag och inlaga. Det kan dven forekomma férsittsblad, eftersittsblad,
registerflikar och plastfickor. Dessa beskrivs detaljerat i detta kapitel.

Inlagan delas normalt upp i tre huvuddelar: fortext, huvudtext (som i sin tur kan delas upp i flera kapitel

och/eller flikar) och eftertext.

Forsatt

Titelsida

Bild 10.2 och 10.3 Exempel pa forséttsblad. Efterséattsblad placeras langst bak pa motsvarande sétt. Observera att hardban-
det har hér forséttsblad. lllustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten. Foto: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten
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10.2 Omslag for bokpublikationer

Omslaget bestar av framsida, baksida, rygg och omfattar 4 sidor. Det finns specifika designmallar for
de olika publikationstyper som forekommer som bokpublikationer. Grafiska anvisningar framgar av
bilaga 1.

Firgband fir anvindas pa reglementen och handbocker, utformning framgér av bilaga 1.

Rutiner, exempel och tips for bestillning av omslag finns pa samarbetsytan Publikationstjinst.

OBSERVERA!

Omslag monteras pa en inlaga forst i samband med faststillande. Det innebir att arbetsutgévor
till bokpublikationer har en forstasida som ir titelsidan.

10.21 Framsidan

Framsidan av omslaget bestir av utgivarens logotyp och myndighetens namn, titelband, drtal for
utgivning samt eventuellt firg- och sekretessband. P4 framsidan finns en yta avsedd att montera en
bild som representerar publikationens innehall.

Insidan av omslagets framsida dr normalt helt vit.

10.2.2 Baksidan

Omslagets baksida bestar av en beskrivande text, utgivarens logotyp och myndighetens namn samt
publikationens fornédenhetsdata.

Insidan av omslagets baksida fir anvindas for att i text eller hierarki med bilder/symboler beskriva
publikationens inbordes stillning i férhallande till andra publikationer. Vanligast 4r att insidan av
omslagets baksida dr helt vit.

10.2.3 Ryggen

Ryggen har text om publikationens bredd overstiger 6 mm.

10.2.4 Framstallning av omslagen

I arbetet att ta fram omslag till SK- och SSK-publikationer kan det, fram till dess att omslaget
ar klart, finnas ett behov att forse utkastet med en tillfillig mirkning som talar om att den, trots
mirkningen med sikerhetsskyddsklass, inte innehéller ndgon uppgift som omfattas av sekretess. En
sidan mirkning motverkar situationer dir ménniskor som kommer i kontakt med utkastet felakrigt
drar slutsatsen att det har hanterats utan sikerhetsskydd och sikerhetsrapporterar detta osv.

Efter att ett sidant omslag ir klart forses det med text pa baksidan enligt 11.2.2.
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10.3 Fortext

HUVUDTEXT

INNEHALLS-
FORTECKNING

LASANVISNING/
SAMMANFATTNING
’ FORORD
’ ANDRINGSIDA
’ FASTSTALLESESIDA
TRYCKORTSIDA 3
TITELSIDA
Sid 4
OMSLAGETS
FRAMSIDA sid 3
Sid 2
Sid 1

Bild 10.6 En publikations innehéllsstruktur. Fortextens delar och inbérdes ordning./Férsvarsmakten

Fortexten och eftertexten utelimnas i publikationer som inte ir i bokform, exempelvis foldrar och
fickminnen. Bildférteckning och annan referensinformation aktbilageras istillet i VIDAR-drendet.

Detaljerade skrivanvisningar och anvisningar for grafisk formgivning finns i bilaga 2.

10.4 Huvudtext

Detaljerade skrivanvisningar och anvisningar for grafisk formgivning finns i bilaga 2.
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10.5 Eftertext

OMSLAGETS INSIDA

| KALLFORTECKNING

| BILDFORTECKNING

REDAKTIONELL
INFORMATION
| SAKREGISTER/INDEX
| BILAGOR
BEGREPP
i —
HUVUDTEXT

Detaljerade skrivanvisningar och anvisningar for grafisk formgivning finns i bilaga 2.
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11 BILDER OCH FILM | PUBLIKATIONER
L T

\

Bild 11.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten

Det hir kapitlet fokuserar pa bilder och film som anvinds i Forsvarsmaktens publikationer. Pa
samarbetsytan Publikationstjinst finns kompletterande information, rutiner och exempel. Dir finns
dven mallar for standardavtal for bilder med verkshojd.

Bilder kan vara: fotografier, skisser/teckningar, malningar, ritningar samt illustrationer.

Bilden har en foérdel som informationsbirare, den 6verfér en idé effektive och mer direkt 4n en
omfattande text. En noga avvigd kombination av text och bild skapar en effektiv pedagogik. Filmer
och animationer anvinds med fordel i digitala lirokurser pi motsvarande sitt.

111 Upphovsratt
1111 Verkshéjd

Verkshojd ir en juridisk benimning pa den originalitet och individuella sirprigel som ett litterirt
eller konstnirligt verk maste ha for att vara upphovsrittsligt skyddat. Nedanstdende exempel visar pa

bilder av olika verkshdojd.

Informationsgrafik,
ingen verkshdjd.

Forbandsverksamhet
& beredskap m.m.

Bild 11.2 Anna-Kajsa Vagenstedt /Férsvarsmakten
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Enklare illustration
med verkshojd.

fF 2
R

Tllustration
med verkshdjd.

Bild 11.3 Illustrationer med verkshdjd. Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten
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111.2 Ideell och ekonomisk upphovsratt

For verk som skapats inom ramen f6r anstillning vid Forsvarsmakten, i enlighet med instruktioner
fran arbetsgivaren, si har Forsvarsmakten i normalfallet ritt att inom sitt verksamhetsomride och i
normala verksamhet nyttja sidana verk. Sidant nyttjande 4r dock alltid foremal for en bedomning
och ett avtal ska finnas pa plats innan ett verk tas fram inom anstillningen, i fortydligande syfte.

Upphovsrittslagen ger upphovsmannen tva typer av rittigheter, de ideella och de ekonomiska
rittigheterna. Den ideella ritten innebiér en ritt att bli namngiven i samband med att verket utnyttjas
och en ritt att motsitta sig att verket gors tillgingligt f6r allmdnheten pa ett krinkande sitt. De
ckonomiska rittigheterna bestar av ritten att bestimma 6ver varje form av méingfaldigande av verket
och ritten att gora verket tillgingligt for allmanheten. De ekonomiska rittigheterna kan 6verlatas till
nagon annan. Den som har producerat (fotograferat eller skapat) en bild har alltid ideell upphovsritt
till denna.

Fotografier haralltid verksh6jd. Observeraatt dven bilder som himtas fran Internet har upphovsrittsligt
skydd. De kan dirfor inte anvidndas och méingfaldigas utan tillstind. Undantag ir enkla, banala
bilder som inte har uppnétt sa kallad verkshojd.

Avtal ska upprittas med upphovsrittsinnehavare utanfor Forsvarsmakten, andra myndigheter som
deltar i produktionen, bildleverantdrer och producenter. Nar Forsvarsmakeen bestiller bilder frin
andra myndigheter for att anvinda i publikationer, ska bestillningen vara sa specifik att de bilder som
den andra myndigheten levererar ska kunna anvindas fritt av Forsvarsmakten.

Exempel 1

HKV LEDS INRI bestiller att FOI ska ta fram en ny handbok. Av bestillningen ska framgi
att Forsvarsmakten fir full nyttjanderitt till alla bilder som ingir i boken, dven gentemot tredje
part. I de fall vi koper bildproduktionen — FOI ska fotografera eller rita bilder it oss, si ska vi fi
dganderdtten till samtliga bilder. Déirmed behover det inte tecknas nigot avtal mellan berorda
Jfotografer/illustratorer och Forsvarsmakten.

Exempel 2

Forsvarsmakten bestiller att FMV ska ta fram en ny instruktionsbok till en ny version av ett
vapen. Av bestillningen ska framgi att dganderiitten till de bilder som ingir i boken ska tillfalla
Forsvarsmakten. I de fall leverantoren av vapnet har bilder som de vill anvinda i andra produktioner
(kanske till andra kunder) ska Forsvarsmakten ges full nyttjanderiitt — dven mot tredje part.

Diirmed behiver det inte tecknas nigot avtal mellan berirda fotografer/illustratorer och Forsvars-
makten.

111.3 Fotografer och illustratérer

Myndigheter, foretag eller privatpersoner som levererar bilder till Férsvarsmaktens publikationer mot
ersittning:

o I bestillningsunderlaget i kundvagn (PRIO) ska tydligt framga att Forsvarsmakten képer specificerade
bilder. Bilderna fértecknas i bildférteckning i respektive publikation (eller dess VIDAR-idrende).

o Forsvarsmakten ska dirmed i forsta hand kopa bilder med samtliga rittigheter, undantagsvis (om
siljaren si 6nskar, eller priset blir betydligt ligre) kops den med enbart nyttjanderitt internt och
gentemot tredje part.

o Ramavtal kan reglera sirskilda villkor om engingsbruk etc. Ramavtalet utgér da information som
motsvarar ett ~bildavtal”.
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Privatpersoner (dven personer med hemvirnsavtal motsv.) som levererar bilder till Férsvarsmaktens
publikationer utan krav pé ersittning:

o Bildavtal upprittas i vilket Forsvarsmakten fir nyttjanderitt, dven gentemot tredje part.

Anstillda i Forsvarsmakten som levererar bilder till Férsvarsmaktens publikationer genom utfort
arbete pd arbetstid, med eller utan forsvarsmaktens kamera/verktyg/dator:

o Bildavtal upprictas i vilket Forsvarsmakten fortydligar att uppdraget innebir att Forsvarsmakeen far
full nytgjanderitt, dven gentemot tredje part.

I normalfallet utgir ingen ersittning fér Forsvarsmaktens nyttjande av bilder som tagits av en anstilld
inom ramen for myndighetens verksamhet.

Bildavtalet ska undertecknas av fotografen/illustratoren samt av chef f6r den organisationsenhet
(inom HKV avdelningschef) som fatt uppdraget att producera eller vidmakthalla publikationen i
vilken bild ska anvindas.

Avtalet medger 4ven att Forsvarsmakten kan lagra bilderna for framtida anvindning.

111.4 Upphovsritt, tillampningar

Upphovsrite giller inte till forfattningar, beslut av myndigheten, yttranden eller 6versittningar av
sidana. I den mén ett verk t ex en bild 4r en bilaga till ett beslut av myndigheten om ritten att ta del
av allmin handling dir verket ingar sd giller upphovsritten.

Egendom, inklusive upphovsritt, med avseende pa vilken brott foreligger kan forklaras forverkad.
Ett verk som ir foremal for en upphovsritt kan dven vara foremadl for t ex sekretess och innehélla

sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter.

1.2 Text och bild

Text och bild i samspel ir ett effektivt sitt att dverfora information och att fa lisaren att minnas den
bittre 4n med enbart text eller bild. Nir publikationen utarbetas, maste siledes strivan vara att fa
textavsnitt och bilder att samverka och skapa en helhet.

11.21 Val av bilder

En manusforfattare har ansvar dven for val av bilder. Parallellt med textproduktionen maste forfattaren
sjalvstindigt skapa bildidéer. Nir det giller produktionen av bildoriginalen behéver forfattaren
ddremot i regel hjilp, frimst av tecknare, fotograf och huvudhandliggaren. Det ir viktigt att bilderna
ar vil genomarbetade och att originalen limpar sig fr reproduktion.

Exempel pa tillfillen da bilden ir ett limpligt hjilpmedel:

o Texten dr komplicerad. Bilden hjilper ldsaren eftersom den sitter fantasin i rorelse.
o Texten dr abstrake. Bilden levandegor och konkretiserar.
o Texten ir viktig. Bilden aktiverar ldsaren.

o Texten ir ling. Lisaren uppfattar snabbt innehillet i en bild. Det kan ibland vara svért att hitta en
lamplig bild som kan illustrera det som texten behandlar. Dirav har ett behov att anvinda bilder
som kan genereras ur de simulatorsystem som Forsvarsmakten anvinder uppstatt.
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11.2.2 Bildens utformning

Ritt utformad ir bilden ett bra hjilpmedel for information. En dalig bild kan diremot goéra
informationen obegriplig.

 Gor inte bilden for detaljrik. Betona ritt information i bilden.

o Tagirna, dir det 4r tillimpbart, hinsyn till inrikeningen i Forsvarsmaktens arbetsgivarvarumirke. Det
innebir att det i den visuella kommunikationen primirt 4r minniskan och verksamheten som ska sta
i centrum och inte tekniska plattformar.

11.2.3 Fargi bilder

Firgen ir ett utomordentligt verksamt hjilpmedel. Den ska dérfér anvindas f6r sidan information
som ska framhivas. Lisaren leds hirigenom till den viktigaste informationen. Firg kan ocksa anvindas
for att gora innehallet tydligt och begripligt, till exempel genom att peka ut samband som ldsaren
annars inte uppmirksammar. Firgen ska forena, gruppera och rangordna olika element genom att
framhiva férhillandet mellan dem.

Genom att pa sd sitt organisera informationen overfors budskapet bittre och ldsaren far lictare
att forstd och komma ihdg innehallet. Firg kan anvindas genom att bilden trycks som en firgbild
(fyrfirg) eller genom det billigare forfarandet med svart firg plus en extra firgton. Firg i trycksaker
kan ocksa vara effektiva genom att anvinda en extra firg for till exempel rubriker eller plattor under
vissa textavsnitt (dekorfirg).

11.2.4 Personer pa bild

I de fall dir enskilda personer ir i fokus, och gar att tydligt identifiera, dr det bra om individen ir
informerad om att bilden kan spridas externt. Det finns inga krav pé godkidnnanden frin individen,
men Forsvarsmakten har inget intresse att skapa konflikter med medarbetare som inte vill vara med
pa bild.

Ar bilden tagen sa att individen endast finns med i bakgrunden, 4r svér att identifiera, eller ar del i ett
sammanhang dir fotografering far anses férekomma naturligt — t.ex. medaljceremonier — kan bildens
syfte gi fore individens 6nskan att inte finnas pé bild.

11.2.5 Bilder pa mén och kvinnor

Publikationer, oavsett typ, terger en pataglig bild av Férsvarsmaktens profil som myndighet och
arbetsgivare samt speglar Forsvarsmaktens verksamhet i text och bild.

Vid produktion av publikationer ska dirfor jimstilldhetsintegreringen och mangfald alltid vigas
in och beaktas i varje del av publikationen. Till stod i arbetet kan Handbok Styrande dokument
och handbécker, kap 4, och Handbok Gender ligga, frimst med avseende pa kap 4 Jamstilldhet i
beslut och drendehantering. Beakta att varje val av bilder och textsammansittning utgér beslut, dir
checklistan for beslut som framgar i Handbok Gender, ska tillimpas och beaktas

Det innebir att vi antingen anvinder konlésa tecknade personer eller fotografier som har en balans
mellan min och kvinnor i bildurvalet. Vi tar hinsyn till etnicitet, religion, alder, kroppslig form etc.

Grundregler att alltid beakta:

o I et bildmotiv ska det efterstrivas att inget kon uppfattas som passivt.

o Kvinnor ska inte exemplifieras i situationer dér de ir passiva, kvinnor bér aldrig avbildas i situationer
ddr de dr utan vapen och det pa samma bild finns en man med vapen, kvinnor bor dterfinnas i ett
representativt antal av bilderna relativt publikationens Zmnesomrade.
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1.3 Produktion av bilder
11.31 Bild- och filmarkiv

Det finns flera bild- och filmarkiv som Forsvarsmakten kan anvinda. Eftersom s6kvigar och utbud

forindras over tiden hidnvisar vi till samarbetsytan Publikationstjinst for senaste information.

11.3.2 Skapa egna bilder

I arbetet med manuset kan sakinnehéllsansvarig sjilv skapa bilder i Microsoft Powerpoint. Bilden
ritas/byggs upp pa sé stor del av sidan som majligt i syfte att kunna skapa en hégupplost bild i ett
senare skede.

D4 bilder exporteras ur simulatorsystem méste det sikerstillas att informationen inte innehaller
sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter, alternativt hanteras inom ritt sikerhetsskyddsklass med
hinsyn till sekretess. Lika viktigt 4r att Forsvarsmakten dger nyttjanderitt for bilderna, 4ven for
tredjeparts publicering.

Bild 11.4 Exempel pé bild ur StriSimPC. Foto: Markstridsskolan/Férsvarsmakten

11.3.3 Fa hjalp av tecknare

Det finns mojlighet att fa hjilp av tecknare att producera bilder/illustrationer till publikationer.
Sédana tjdnster behdver dock planeras och framgé en produktionsplaner. Produktionsrutinerna ger
mer detaljerad information om detta.

Ett bra bildmanus — beskrivning av vilka bilder/motiv som 6nskas ir viktigt att ta fram i samband med
manusarbetet. En nira samverkan mellan producentens tecknare och damnesexpert dr da nédvindig.

11.4 Filmer i forsvarsmaktens publikationer

For publikationer som publiceras pa intranitet emilia bor enbart linkar till filmer som gér att nd via
emilia anvindas. For publikationer som publiceras pa Forsvarsmaktens webbplats bor enbart linkar
till filmer som Forsvarsmakten eller andra myndigheter producerat anvindas.

Linkarna som anvinds ska dven anses fungera under minst ett dr, si att anvdndaren faktiskt kan
oppna den filmen som sakinnehallsansvarig vill visa. QR-koder etc. ir tillitna att anvinda i inlagorna
enligt ovan.

Se dven rutinbeskrivningarna for anvindande av filmer.
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12 MATERIELBOKPUBLIKATIONER

Bild 12.1 Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehéller anvisningar fér Forsvarsmaktens atgirder nir FMV ska producera
materielbokpublikationer.

121 Grundldaggande anvisningar i H SDH

Forsvarsmaktens grundliggande anvisningar for materieldokumentation framgir av Handbok
Styrande dokument och handbécker.

12.2 Publikationstyper for materielsystem

Forsvarsmaktens grundliggande anvisningar framgir av Handbok Styrande
dokument och handbécker dir det anges definitioner for ett antal olika
publikationsgrupper och publikationstyper.

12.3 Granskning av materielbokpublikationer

Bestillaren i Forsvarsmakten ska sikerstilla att de materielbokpublikationer som FMV producerar at
Forsvarsmakten f6ljer de anvisningar som giller s att slutprodukten blir det Forsvarsmakten bestillt.

I remisskedet ska inkluderas publikationssamordningen vid HKV PROD.

12.4 FMV Foérdelningslistor - beslut om tilldelning

FMYV anvinder fordelningslistor fér materieldokumentation. I dessa anges hur manga tryckea
exemplar som levereras till Forsvarsmaktens centrallager. I 6vrigt anger fordelningslistan enbart

fordelning inom FMV.

Fordelning/tilldelning inom Forsvarsmakten 4r Forsvarsmaktens ansvar.
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12.41 Fordelning/tilldelning inom Forsvarsmakten

Nir leverans av tryckta publikationer skett till FMCL/FBF aviseras dessa pa Forsvarsmaktens intranit.
Direfter kan anvindare inom Férsvarsmakten bestilla exemplar via sitt servicecenter.

Mottagande teknisk chef/TVK/TVA kan utfirda beslut om tilldelning, enligt kapitel 15.

12.4.2 Publikationstyper som FMV producerat at Férsvarsmakten

Materieldokumentation som FMV producerat pé bestillning av Forsvarsmakten ska bara levereras
i trycke form till Forsvarsmaktens centrallager. Direfter dr det Forsvarsmaktens ansvar att fi ut
publikationerna till anvindare inom Férsvarsmakten.

FMCL/FBF ska inte férdela sidana publikationer externt.

12.4.3 Publikationstyper som FMV producerat at sig sjalv

Ett avtal mellan Férsvarsmakten och FMV reglerar hantering av sidana publikationstyper. Det kan
exempelvis berdra exportstod dir publikationer lagerhalls vid FMCL/FBE

OBSERVERA!

Den typen av publikationstjinst reglerar inte denna handbok!
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13 BESLUT OM PUBLIKATIONER

Vem som har befogenhet att fatta beslut om faststillande av publikationer framgar av Forsvarsmaktens
arbetsordning, HKV arbetsordning samt i FFS, FIB och direktiv kopplade till dessa. Sirskilda
beslutsmatriser tillimpas for materieldokumentation.

Kompletterande information och rutiner for beslut finns pa samarbetsytan Publikationstjinst.

OBSERVERA!

Faststillande far inte ske frrin alle skrivarbete, bildavtal, samrad, granskning och beredning med

berérda ir klart. Granskning ska dven utféras av HKV PROD STAB (publikationssamordning).

131 Beslut om publikationer i Férsvarsmakten

Faststillande sker efter skrivandefasen genom beslut i VIDAR. Innan faststillelse kan ske maste
flera andra handlingar férberedas. Exempelvis ska PM med svar pi fyra frigor faststillas innan ett
reglemente eller handbok kan beslutas. Produktionsrutinerna beskriver steg for steg vad som behover
goras.

Den faststillda versionen av publikationen tillgingliggors och publiceras direfter i enlighet med
beslutet.

Andras en publikation medfor detta ett nytt beslut om faststillande och dirmed en ny handling i ett
drende i VIDAR. Den nya versionen tillgingliggors direfter i enlighet med beslutet. (Se dven kapitlet
om Andringar i publikationer.)

Styrning av hur en ny publikation ska implementeras bor ges ut som ett direktiv i en separat handling.
Aven detta bor hanteras inom ramen for publikationsirendet eller materielsystemet som berérs.

1311 Arendehantering i VIDAR
Vidarirenden fors per VFA- publikation Arendekortet i VIDAR fors enligt nedan mall.

Arendemcning <Publikationens titel i fulltextformat>

Beskrivning zit:sll(iz\al'ﬂon i enlighet med <Uppdragsgivaren> <ref till VU/order/arende/
Arendeklassificering Se HDAR

Arendeansvarig Enligt ledning for publikationsomrade

Huvudhandliggare <Personen - namn>

Ansvarig enhet <Den OrgE som huvudhandlaggaren tillhér>

Beslutsfattare <Enligt beslutsmatris, delegering>

Nyckelord Publikationens M-nr, férkortning och @mne ska anges.

Hur vidarirenden fors for materielbokpublikationer regleras av respektive MOAC. Hur vidarirenden
fors for ML-publikationer regleras av FVC. Hur vidarirenden fors for TEKUND-publikationer
regleras av C MUST.
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13.1.2 Utformning av handlingen med publikationen

Handlingen om faststillande av publikation ska vara av handlingstyp "beslut” oavsett om det ar ett
reglemente, doktrin eller materielbokpublikation etc. som faststills. Det centrala i sammanhanget i
VIDAR ir nimligen att vi diariefor beslutet om att en viss publikation faststills. Beslutshandlingen
ska besta av minst tvd dokument. Det forsta dokumentet ska vara beslutet (Wordfil) om faststillande,
dndring eller upphivande av en publikation, det andra dokumentet ska vara en PDF-fil med sjilva
publikationen. Beslut om dndringar av lagerhallna publikationer i publikationsklass B samt F-J ska
dven inkludera en bilaga som ir underlag for indringsmeddelande. Andringsmeddelande beskrivs i
kapitel 16. Publikationsklasserna beskrivs i kapitel 1.

De dokument i arbetshandlingen som ska skapas och ska féras in i VIDAR-drendet ir:

Dokument Format — mall etc

Wordfil, Forsvarsmaktens skrivelsemall.

(Alltid Ej sekretess)
Utgor bilaga, i PDF-format (utformad enligt kapitel 10)

Ersittningsblad f6r sikerhetsskyddsklassificerade publikationer

Beslutsdokumentet

Publikation/er som faststills

PDF-filer som utgor bokpublikationer ska vara tillginglighetskontrollerade och forsedda med
bokmairken.

Exempel pa utformning av beslut om faststillande, dndringar m.m. framgar av bilaga 2. P4 sam-
arbetsytan finns en mer omfattande exempelsamling in vad som framgér av denna handbok.

OBSERVERA!
Sindlista ska skapas i VIDAR for alla beslut om faststillande, dndringar och upphivanden. F

Beslut om faststillande av publikationer ska distribueras i VIDAR till FMLOG FORS (avsett
for webbservice och i forekommande fall till FMCL/FBF vad avser dndringsmeddelanden.
Distribution far ske till nirmast berorda, men undvik att distribuera till hela Forsvarsmakten.

De som berdrs av beslutet dr de som ska publicera och avpublicera publikationsfiler pa emilia,
skapa dndringsmeddelanden och registervarda i olika datasystem. Se produktionsrutinerna pé
samarbetsytan for mer detaljerad tillimpning.

FMYV har mandat att faststilla bokpublikationer och trycksaker avseende materielsystem som de har
tekniskt designansvar for. Forsvarsmakten aktbilagerar sidana beslut och lottar, i férekommande
fall beslut och publikationsfiler till FMLOG avsett for webbservice. Forsvarsmakten har gett ut
leveranskrav f6r webbfiler, tryckfiler och trycksaker.

13.1.3 Faststéllande av 0B-publikationer

I publikationer som OB beslutar/faststiller undertecknas originalet till skrivelsen med beslut om
faststillelse av OB och den foredragande. Faststillelsesidan i publikationen utformas enligt mallen
och har inga underskrifter.

Innan foredragning sker for OB ska publikationen, linjevigen passera alla chefer. Innan den kan
lyftas in till OB ska C LEDS ha fitt den foredragen och godkint beredningen, Innan C LEDS tar
emot foredragning ska C LEDS (C HKV) direkt understillda chef som ansvarat fr produktionen
ha fitt den foredragen och godkint beredningen.
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Forsvarsmaktens publikationssamordnare stodjer beredningen i HKV och kan bistd som projektledare
for de publikationer som ska gi till OB for beslut.

Exempel

OB faststillde Svensk soldat och sjgman 2019. Se VIDAR-drende FM2019-8625 hur handlingar
hanterats.

Det som i drendet heter Fordelningslista dr fran 2020 ersatt med Beslut om tilldelning.

131.4 Atgarder efter att beslutet har faststallts i VIDAR

OBSERVERA!

Produktionsrutinerna f6r beslutsfasen och efterarbetet i HKV maste foljas. Hir nedan anges
enbart dvergripande anvisningar for det fortsatta arbetet.

Innan publikationen kan anses gitt in i nista fas ska foljande ha utférts av den som ir huvud-
handliggare:

o Filer 4r insinda enligt produktionsrutinerna f6r publicering/avpublicering

+ Dialog har férevarit med berérda angéende tryckning for lagerhallning.
For att underlitta framtida arbete samlas alla filer rorande publikationen i dess VIDAR-irende.
Arbetshandlingar som bér finnas, skapas efter hand och behov:

o orginalfil for inlaga (fil i vilken dndringar f6rs in av huvudhandliggaren)
o offert vid tryckning till lager (underlag for pappersval, format m.m.)
 inkomna synpunkter infér dndring i nista version

o extern forsiljning

o sikerhetsrapporter

Indesignfiler ska inte sparas i vidarirendet. De sparas pa Forsvarsmaktens filserver for sidana filer.

13.1.5 Beslut om d@ndringar

Beslut om dndringar omfattar bide faststillandet av dndringen till en ny version av publikationen och
om det ska ske nytryckning eller andringstryck.

Beslut om dndringar faststills enligt 13.1

Se dven kapitlen, Tryckning av publikationer och Andringar i publikationer

13.1.6 Beslut om upphédvande
Se kapitlet Upphivande.
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13.2 Beslut om tilldelning

Tryckta publikationer kunde 2019 och tidigare fordelas via férdelningslistor. FMV hade en lista for
materielpublikationer och Forsvarsmakten en for Forsvarsmaktens publikationer. Bigge 4r nu ersatta
med en metod for tilldelning som beskrivs nedan.

FAKTA!

Publikationer kan faststillas och lagerhallas utan krav pé att det ska finnas beslut om tilldelning
av publikationer.

Beslut om tilldelning anvinds enbart pa publikationer som ska lagerhéllas vid FMCL/FBE. Chefers
behov att tilldela publikationer inom Férsvarsmakten ska motas och kunna behovsanpassas.

Beslut om tilldelning ska inte ske till MUST och avgrinsade férband. De ska tillimpa sdrskilt beslutad
rutin frin 2019.

Spridningsplaner kan behéva uppdateras i samband med att beslut om tilldelning faststlls.

13.21 Vem beslutar om tilldelning av publikationer

Varje chef som beslutar en publikation behover f6r detta dven reglera om, och i vilken form och
omfattning som tilldelning behover goras. I denna beredning behdver analyseras hur ekonomiska
konsekvenser ska hanteras.

Huvudhandldggaren ska bereda frigan om publikationen behover tilldelas en sirskild malgrupp.
Som grund for en sidan beredning ir planering av produktionen, budgetering f6r ekonomiska
konsekvenser av tilldelning och behoven att f& ut publikationerna till anvindare.

Chef for Forsvarsgrensstab ska utse en ansvarig som fir befogenhet att besluta om tilldelning.
Forsvarsmaktens publikationssamordnare faststiller beslut om tilldelning for publikationer vars
budget finns i Forsvarsmakeskassan (FMK).

Teknisk chef (Materieldokumentation som ar Forsvarsmaktens ansvar) ska utse en ansvarig som fir
befogenhet att besluta om tilldelning.

KOM IHAG!

Forsvarsgrensstaberna har fatt befogenheter att besluta vissa publikationer och dirmed dven
erhallit ekonomiska medel for detta. Det medfor att exempelvis MSS, SSS, LSS har bade
befogenhet och ekonomi att sjdlva hantera beslut om tilldelningar.

13.2.2 Vad ska ett beslut om tilldelning av publikationer omfatta?

Ett beslut om tilldelning ska omfatta f6ljande uppgifter:

o Vilken publikation (namn och M-nr) som berérs,
o Datum for dtgird ska anges och avse preliminirt leveransdatum till FMCL/FBE,

o Att mottagare inom Forsvarsmakten ska bestilla sict/sina exemplar vid limpligt servicecenter.
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 Anvisning f6r hur verksamhetsvaror ska siljas ut ur PRIO. Vilken kontering som ska anvindas. Hur
linge denna kontering kan anvindas for det aktuella publikationsirendet.

+ Ange om, och vilka externa myndigheter som ska erhélla ett eller flera exemplar.

Sindlistan ska inkludera FMLOG (avsett for FMCL/FBF) for samtliga beslut som avser extern
tilldelning enligt kapitel 2, moment 2.5.1

Nir forbandet FMLOG tilldelas publikationer ska det i sindlistan anges med (avsett for FMLOG

internt).

Exempel 1 Handbok Drivmedelstjanst 2019
Beslut om tilldelning finns i EM2016-21812:10

Exempel 2 Manual Personlig utrustning 2020

Beslut om tilldelning finns i FM2016-22299:7

13.2.3 Beslut om tilldelning av publikation som redovisas pa mangd

FORSVARSMAKTEN EORSVARSMAICTEN
HOGKVARTERET -
HOGKVARTERET sida 1(2) ’ Sids
Séndlista
Sandlista
S s s
e s m— Lomg pibliionse <
Lottning publikationer o
R — [ ——
win parstest e, ranaxggae Vi mregdenaz azum. vér rragSendz beteckring. s, fmid n
Namn, fmid Z
Beslu om (illdehing av M7I00-123456 Handbok exempel ~ Atgirdore <
Beslut om tilldelning av M7700-123456 Handbok exempel Atgird fore matinen 2020 - -
marinen 2020 20091101 <
123451 2020 runder P
tryckming och ska direfter via FMCLFBF och lokalt utlimnmgsstille tilldelas
M7700-12345 men 2020 i under enligt o )
tryckning och ska dérefer via EMCL'FBF ochlokalt ulimningsstille tilldelas i _ . |
enligt nedan. ‘Hemlig, Konfidentill eller Ej )
eller j L
Selretess [21]
T Eie ey
TR
Exemplar 2z AST
T PO Publiatonssamon e, wimmas RV Tre Vapen 50w, S o
T —t
4 M5 5 ANFT
e Ay
[T ™ TEF
£} FMV
b P i v it
o) e

Sl

Beslut om tilldelning fattas i skrivelse med utférande som exemplet till vinster ovan. Mall for sidant
beslut finns pa samarbetsytan Publikationstjinst.

Sindlistan ska ange alla mottagare av tilldelningen samt de som ska medverka till att tilldelningen
kan genomforas. FMLOG FMCL-FBF och berérda garnisonsforband LogE ska alltid finnas med pa

sindlistan.
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Exempel

Marinchefen faststiller Handbok Ytstrid. Direfter bereder SSS beslut om tilldelning. Att SSS
har det ansvaret beror pa att uppgift och medel f6r tilldelningar har lagts pa SSS.

I skrivelsen anger SSS handliggare de forband som ska fa tryckea exemplar frin FMCL/FBE
SSS anger ocksd sin kontering for marina publikationer, som servicecentret ska anvinda for att
silja ut exemplaren.

Sindlistan anger alla som ska fa handboken och de som ska hantera omlagring och utlimning.
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13.2.4 Beslut om tilldelning av individredovisad publikation

Beslut om tilldelning fattas i skrivelse med utférande som exemplet till hoger pa féregiende sida.
Mall f6r sadant beslut finns pa samarbetsytan Publikationstjinst.

Sindlistan ska ange alla mottagare av tilldelningen samt de som ska medverka till att tilldelningen
och utkvittering kan genomféras. FMLOG FMCL-FBF och berérda garnisonsférband LogE ska
alltid finnas med pa sindlistan.

Exempel

Marinchefen faststiller ett sikerhetsskyddsklassificerat Reglemente Telekrig marinen. Den ir
registrerad med serienummerprofil. Direfter bereder SSS beslut om tilldelning. Att SSS har det
ansvaret beror pa att uppgift for tilldelningar har lagts pa SSS.

I skrivelsen anger SSS handliggare de forband som ska fi tryckta serienummeruppfoljda
exemplar. SSS anger ocksd tydligt att servicecentren ska registrera utlaning for tilldelade,
angivna exemplar.

I dokumentet framgar vilka exemplarnummer som FMCL/FBF ska lagra centralt.

Sindlistan anger alla som ska fi handboken och de som ska hantera omlagring och utlimning/
kvittenser.

13.3 Utgivning tillsammans med andra myndigheter

Publikationer som tas fram gemensamt med en eller flera andra myndigheter faststills normalt genom
att myndighetschefernas namnteckningar finns under forordet.

For tillgingliggorande och publicering inom Forsvarsmakten utformas faststillelsesidan enligt ovan
och beslutsmeningen formuleras pa limpligaste sitt. Beslut om faststillande ska finnas i VIDAR.

Exempel

Forsvarsmakten och Fortifikationsverket kan ge ut publikationer tillsammans.
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14 TRYCKNING AV PUBLIKATIONER

Bild 14.1 Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten
I detta kapitel beskrivs Forsvarsmaktens standardalternativ for tryckning av publikationer.
Kompletterande information och rutiner fér tryckning finns pa samarbetsytan Publikationstjinst.

OBSERVERA!

Det hir kapitlet beror de publikationer som Forsvarsmakten beslutat och ska ges ut som tryckta

skrifter. FMV kan ha andra rutiner f6r de publikationer som FMV ger ut.

Forsvarsmakten kan, i bestillning till FMV ange att detta kapitel ska tillimpas.

141 Grundldaggande anvisningar fér tryckning

Forsvarsmakten har fyra alternativ for tryckning av publikationer.

Vi trycker publikationer for central lagerhéllning, sa de kan hanteras i PRIO och dirmed bestillas
bide inom och utanfér Forsvarsmakeen. Vi kallar det for nytryckning.
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o Nir de centralt lagerhallna exemplaren tar slut, eller dr nira att ta slut s fyller vi pa lagret med den
senaste versionen av publikationen. Vi kallar det for tilltryckning.

o Nir en publikation dndrats kan vi vilja att gora ett nytryck av den nya versionen eller, om dndringen
bara omfattar enstaka sidor i en serienummeruppfoljd publikation si kan vi trycka dessa sidor. Vi
kallar det senare for dndringstryck. Ett andringstryck till ett unikt serienummer levereras i ett paket.

« Som ett komplement till ovanstiende kan vi trycka publikationer som inte lagerhélls centralt vid
FMCL/FBE Vi kallar det f6r behovstryckning.

1411 Tryckfiler

For att kunna trycka en publikation maste det finnas tryckfiler som gér att anvinda. Alla tryckfiler
for faststillda publikationers senaste version ska finnas pA FMLOG GP produktionserver. Den som
producerat en publikation ska leverera filerna dit. Specificerande underlag for format, sidantal,
pappersval, bindning etc ska finnas innan tryckning kan bestillas.
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FMLOG GP ska fora en forteckning dver tryckfiler och tryckinformation for sadana publikationer.
Avroparen for grafiska tjinster skapar en inkopsorder for lagerinkop i PRIO. Den som samordnar
Forsvarsmaktens publikationstjinst frislipper direfter inkopsordern i PRIO och tryckning kan
inledas.

141.2 Tryckformat, pappersalternativ, bindning

Nir en bok ska tryckas 4r det flera olika saker som maste hanterats redan nir publikationen skrivs.

o Tryckfilens upplosning. Lig uppldsning ger suddiga bilder, hog uppldsning ger skarpa bilder.

o Sidformatet. Storleken péd publikationen i hojd och bredd méste vara densamma i tryckfilen som i
slutprodukten.

 Bindningen. Hur sidorna sitts ihop med omslaget paverkas av antalet sidor och vilket papper som ska
anvindas.

A4 ir det format som passar de flesta publikationer som ska anvindas inomhus, pa kontor och i
klassrum. Det ir enkelt att skriva ut pa lokala skrivare i samma format.

A5 ir det format som passar i benficka pé filt/stridsuniformsystem, i fordon m.m. For bruk i falt 4r
detta format att foredra. Det innebir att publikationer i A5 -format ska tryckas for lagerhallning.

G5 ir standard for OB publikationer som ska lagerhillas, men kan anvindas iven for andra
publikationstyper. Det kriver mer kunskap om formgivning och bor bara anvindas for publikationer
som ska lagerhallas.

141.3 Pappersval av tryckta publikationer

Forsvarsmakten har tre huvudalternativ f6r papper i en tryckt publikation baserat pa anvindnings-
omrade.

Inombus ir vanligast och passar for 98 procent av alla publikationer. Standardpapper dr 115-130
gram i inlagan och 240-300 gram med halvmatt omslag.

Utombus — fuktigt klimat, kan vara limpligt f6r bruk i batar, verksamhet som genomfors dven i sno
och dir publikationen ska hilla en lingre tid. Standardpapper ir fukttaligt, 100-115 gram i inlagan
och 240-300 gram pa omslaget.

I vattnet — har sin huvudsakliga anvindning for publikationer som exempelvis ska anvindas av dykare
i vattnet. Standard dr vattentaligt, rivtaligt papper eller tjock plast.

141.4 Bindning av bokpublikationer

Det finns fyra sitt att binda en tryckt publikation. Losblad kan dven sittas i parm.

o Limbindning ir vanligast och passar f6r bocker pa 24 sidor och uppat med mjuka omslag

o Klammerhiftning kan man anvinda {6r bocker upp dll 48 sidor. Den klammerhiftade boken ir i
allmanhet liteare ate vika upp och ligga 6ppen dn motsvarande limbunden bok.

o Spiralbindning (WireO) har sin huvudsakliga anvindning for bocker som ska ligga uppslagna, utan
att de slar igen. De forses inte med rygg.

o Tradbindning anvinds enbart f6r hdrdband.
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Limbindning Ringbindning Klamring

&

Bild 14.2 Exempel pé olika bindningar. Haftning, limbindning och spiral. Anna-Karin Wetzig FM HRC GP

141.5 Bokpublikationeri parm

Pirmar finns med olika bredd, varfor antalet sidor i inlagan méste beaktas. Pirmar for A4, A5 och A6
ska viljas. Pirmen har gaffelmekanism och finns i svart eller vit plast. Omslagets gors som instick i
pirmens framsida och rygg. Baksidan av omslaget monteras lingst bak inne i pirmen.

14.1.6 Omslag pa tryckta bokpublikationer

Det finns tvé typer av omslag som kan omsluta en trycke bokpublikations inlaga.

Mjukband ir vanligast och passar for de flesta bokpublikationer. Sjilva omslaget har ett papper
pa 240-300 gram. Trycks publikationen pé externt tryckeri forses det med halvmatt presslack som
okar taligheten.

Hérdband ir en inslagen kartongsida — kartonnage — som r vanligast pa minnesbocker och sidana
bocker som ska kunna anvindas som presenter, minnesgavor etc. Omslagets utsida seglamineras
och inlagan tridbinds.
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I hardband forekommer ibland forsitts- och eftersittsblad. Det ir ett tjockare papper som limmas
pa omslagets insida och gér ut Gver forsta och sista sidan i inlagan. (Se kapitlet Bokpublikationens

delar).

14.2 Nytryckning

Beslut om tryckning for central lagerhéllning ingar i beslutet om faststillande av en ny publikation
eller indring av en faststilld publikations version. Om det i beslutet star "Distribueras och lagerhalls
av FMCL/FBF” innebir det att publikationen ska tryckas for central lagerhallning.

14.21 Vem bestiéller nytryckning?

Den som samordnar Forsvarsmaktens publikationstjanst ssmmanhaller alla bestillningar av
nytryckning av publikationer som ska lagerhallas centralt vid FMCL/FBE Uppgiften kan delegeras
genom produktionsrutiner.
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14.3 Tilltryckning

Med tilleryckning avses att FMCL/FBF inte lingre har nagra exemplar och det genom att trycka fler
exemplar dter ska vara méjligt att tillgodose behov av tryckta exemplar genom central lagerhéllning.

14.31 Avisering av behov om tilltryckning

Da PRIO eller FMCL/FBF aviserar att en publikation tagit slut i alla lager, ska det snarast utredas om
den ska tilleryckas eller inte. I en sidan utredning ska alltid ing att se 6ver behov av dndringar i text
och bilder innan tilltryckning kan beslutas. Motiv till att inte tilltrycka en publikation kan vara att
det 4r en ny version under produktion eller att behovet av publikationen har minskat sa att det inte
lingre 4r nodvindigt att lagerhélla den.

MEMO-rutan i PRIO ska uppdateras med information om publikationen tilltrycks eller inte.

14.3.2 Ansvar att utreda behov av tilltryckning

Det ir FMLOG GP som ir ansvarig for denna utredning och handliggning. Den som ansvarar for
publikationen ska besvara f6ljande fragor:

Fraga Anmirkning
Om svar Ja, besvara fraga 2!
1. Ska publikationen tilltryckas for Om svar Nej, registervirdas information att central
fortsatt lagerhéllning? lagerhéllning upphor. Si linge publikationen ir giltig

tillats behovstryckning.

2. Finns det behov att besluta indringari | Om svar Ja, sd dr det inget tilltryckningsirende, utan ett
publikationen innan den kan tryckas? | indringsarbete som den ansvariga enheten ska utf6ra.
Om svar Nej, besvara nedanstiende fraga!

3. Hur minga exemplar ska tryckas? Bedémt behov kommande 12- 18 méanader.

o Friga 1 avseende SSK-publikationer som ska fortsitta gilla, bor inte besvaras med Ne;j.

o Beslut om tilltryckning av SSK-publikationer ska dokumenteras i berort VIDAR-drende.

14.3.3 Uppfoéljning av tilltryckningsarenden

Uppfoljningen ska utforas av dgarforetridaren (AFR) tillsammans med materielplaneraren for
publikationen/erna. FMLOG GP ska tillhandahélla en ménadsrapport om behovstryckning och
tilltryckning.

14.3.4 Uppfoéljning av MRP-relaterad ink6psanmodan i PRIO

Uppfoljningen utfors av igarforetridaren (AFR) tillsammans med materielplaneraren for
publikationen/erna. Faktiska drenden anmils till FMLOG GP for utredning enligt 14.3.2. Arenden
som beror pa felaktiga MRP-instillningar kommuniceras behov av dtgirder med berorda aktorer.
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14.4 Tryckning av andringstryck

Andringstryck kan bara utforas for publikationer med serienummeruppféljning.

Publikationer som ir beredskapsvaror och redovisade som mingd i PRIO kan inte heller adresseras
for Andringstryck.

Nir dndringstryck genomfors ska samtliga sidor som trycks forpackas i ett paket per exemplar som
sidorna tillhor. Paketet kan hallas samman av pappersband, ligga i ett kuvert eller annat limpligt sitt.

Paketet ska omfatta:

 Uppdaterat omslag enligt bilaga 1
o Faststillelsesidan for versionen
+ Sidan med dndringslogg

. Ovriga sidor som fatt dndringar i text eller bild

FMCL/FBF ska informeras nir tryckningen genomférs si de kan planera sin hantering av
andringstrycken.

14.5 Uppfoljning av nytryck och @andringstryck

Underlag for vad som ska nytryckas och dndringstryckas ska framgid av produktionsloggen pa
samarbetsytan Publikationstjinst. Nytryckning kan ske inom ramen f6r nyproduktion, revidering
av publikation eller indring i publikation. Andringstryckning kan ske inom ramen for indring i en
serienummeruppfoljd publikation.

14.5.4.1. Korrekturarbete infér tryckning

Nir tryckeriet fatc tryckfiler forbereder de dem for sin tryckpress. Da skapas korrektur som
huvudhandliggaren behover granska och aterkoppla till tryckeriet och Férsvarsmaktens
drendeuppfoljning. Granskningen omfattar att sidorna ser ut som de ska, att bilder och text dr
ritt monterade. Granskningen ska inte syfta till att uppticka stavfel eller felaktiga bildval etc. Nir
tryckeriet fatt godként pa sina korrektur trycks publikationerna och levereras till FMCL/FBE

Korrekturarbete ska framgé av produktionsloggen pa samarbetsytan Publikationstjinst.

14.6 Behovstryckning

Behovstryckning innebir att bestillaren bestiller tryckning vid FM tryckeri av 6nskat antal bécker.
FM tryckeriet anvinder Forsvarsmaktens tryckfil och levererar de tryckta publikationerna direke till
slutkund. FMCL/FBF och lokala servicecenter involveras inte.

OBSERVERA!
Behovstryckning far inte ske av publikationer som lagerhélls i FMCL/FBE

Undantag kan beviljas av den som samordnar Férsvarsmaktens publikationstjinst. Sidana
behov kommuniceras pa uppfoljningsméoten.

Rutiner f6r bestillning av behovstryckning vid FMLOG GP finns p4 emilia.
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15 LAGERHALLNING AV PUBLIKATIONER

Bild 15.1 Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten

I detta kapitel beskrivs Forsvarsmaktens lagerhallning av publikationer och de atgirder som ska
vidtas pa publikationer som levereras till FMCL/FBE Kompletterande information och rutiner
for lagerhillning finns pd samarbetsytan Publikationstjinst. I Bilaga 3 till denna handbok finns
anvisningar och forklaringar kring fornodenhetsforsorjning av publikationer.

151 Mangdredovisad eller serienummeruppfoljd

Publikationer som ska lagerhillas ska registreras som férnédenheter enligt anvisningarna i Bilaga 3.
Det innebir att Forsvarsmakten i PRIO skiljer pd publikationer hur de ska redovisas.

» Mingdredovisad innebir att vi kan se antalet exemplar som finns vid olika lagerplatser.

o Serienummeruppfdljd innebir att varje tryckt exemplar har sitt eget serienummer.
Detta serienummer ir kopplat till en lagerplats, och for utlainade exemplar gir det att se vilken
person med fmid som ir ldntagare.

15.2 Vad ska lagerhallas och vad ska inte lagerhallas?

Med lagerhallning avser vi i detta perspektiv att en publikation ir registrerad si att den kan hanteras och
f6ljas i PRIO. Lagerhéllning 4r en rationell metod for publikationer som behdver anvindas i tryckt form av
ett stort antal anvindare.

Foljande ska lagerhallas:

o Bokpublikationer med sikerhetsskydds- sekretessklassifierat innehall enligt kapitel 6 och 7.
« Bokpublikationer som ir beredskapsvaror och tillhor materielsystem.

o Dublikationer som till sitt innehdll, format, material dr av sidan art att det méste tryckas.

+ Militirsjokort med tillhérande beskrivningsbocker.

+ Bokpublikationer och trycksaker som bedoms, eller har en arlig forbrukning om mer dn 200 exemplar.

96



HANDBOK

Foljande ska inte lagerhallas:

« CD/DVD-skivor med tryckfiler till bokpublikationer.
o CD/DVD-skivor med sammanstilld dokumentation, (materieldokumentation).

« Bokpublikationer och trycksaker som har en arlig forbrukning om mindre 4n 200 exemplar.

Det ligger saledes i en bedomning om det ar rationellt att registrera en publikation i olika datasystem
och leverera den i fysisk form till centrallagret for vidare distribution ll anvindarna. Som grund for
bedémningen ska alltid beaktas att alla géllande publikationer ska vara publicerade som elektronisk handling
pé Forsvarsmakeens intrandt. Undantaget dr SK- och SSK-publikationer.

15.3 Forsvarsmaktens centrallager

Vid Forsvarsmaktens centrallager /FBE Bok- och blankettférradet — lagerhélls publikationer som
behovs for Forsvarsmaktens verksamhet.

15.3.1 Status pa centralt lagerhallna publikationer

I FMCL lagerhillas enbart 6ppna publikationsexemplar som 4r i nyskick. Publikationer med
sikerhetsskyddsklassificerat/hemligt innehéll, lagerhills 4ven om de 4r anvinda/begrinsat slitna.

Publikationer i diligt skick, med till exempel mogel och smuts ska inte lagerhéllas. Publikationer
som utgor sanitir oligenhet och ir i hilsovadligt skick destrueras lokalt. Behov att destruera sidana
sakerhetsskyddsklassificerade publikationer ska anmalas till publikationer@mil.se som dirmed kan
hantera gallringsbeslut.

15.3.2 Avslutande av lagerhallning i FMCL

Nir en upplaga tar slut och ansvarigt publikationsomrade  samt chef med ansvar for
materieldokumentation meddelar att publikationen inte ska tilltryckas upphér lagerhallningen
vid FMCL. Anteckning gérs i PRIO MEMO samt i férekommande VIDAR-idrende. Kvarvarande

exemplar kan finnas vid andra lagerplatser.

15.4 Garnisonslager

P4 garnisonsnivd beslutar och reglerar garnisonschef i vilken omfattning publikationer kan samf6rvaras
eller lagerhallas lokalt, med beaktande av bestimmelser for bland annat mobiliseringsférberedelser.

Spridningsplaner kan medféra att lagring okas pa vissa lagerplatser.

15.41 Foérbandslager — samférvaring vid férband

P4 forbandsnivd beslutar och reglerar forbandschef (C OrgE) i vilken omfattning publikationer
kan samforvaras eller lagerhillas lokalt, med beaktande av bestimmelser for bland annat
mobiliseringsforberedelser.
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15.4.2 Atgarder vid FMCL nér beslut om extern tilldelning finns

Nir en publikation genom nytryckning levereras till centrallagret kan det finnas ett beslut om extern
tilldelning som anger hur ménga exemplar som ska tilldelas olika mottagare utanfér Forsvarsmakten.

FAKTA!
FMCL/FBF hanterar externa tilldelningar.

FMCL/FBF hanterar interna tilldelningar endast genom de omlagringsbestillning som
kommer i PRIO.

I samband med faststillandet fick FMLOG FMCL/FBE beslut om tilldelningen via VIDAR.
Beslutet har ddrefter lottats till den som ska géra plockning och expediering efter godsmottagning.
Spéarbarhet uppnés dirmed i VIDAR f6r inkommande tilldelningsirenden som omsitts i PRIO som
omlagringar och lagerleverans gratis till externa kunder.

Nir godsmottag skett packas och expedieras det antal exemplar som ska till respektive externa
mottagare. For de publikationer som FBF levererar till Forsvarsmaktens forband som verkar
utomlands giller samma reglering som nationellt.

15.4.3 Stod till huvudhandlaggaren

FMCL/EFBF ska stodja huvudhandliggare med att ta fram information om vilka kunder/lantagare
det finns f6r SK- och SSK-publikationer si att huvudhandlidggaren kan ta fram beslutsunderlag for
tilldelningar av nytryck och dndringstryck.

15.4.4 Organisationsenhet som tar emot beslut om tilldelning
Beslut om tilldelningen kommer till OrgE via VIDAR och ska lottas vidare till den som ir;
o behorig ate kvittera ut nytryck och dndringstryck av SK- och SSK-publikation,

o ansvarig for publikationer vid krigsférband, fredsorganisation etc.

Den som fétt uppgiften att kvittera/hdmta ut publikationen ska soka kontakt med det servicecenter
dir man vill géra utkvitteringen - fa himta publikationen.

Servicecenter registrerar omlagringsbestillning i PRIO.

Exempel

Fjérde sjsotridsflottiljen fir en handling med beslut om tilldelning av 50 st nya handbicker om
sprigning. SC 4.SJOS lottar VIDAR-handlingen for dtgird till minrojningsdivisionen och
rojdykardivisionen. De ska vardera himta ut 25 ex. Divisionscheferna lottar och ger uppgift till
publikationsansvarige att kommunicera med LogE Berga servicecenter si att 25 ex kan uthimtas
dir. Motsvarande sker pad véstkusten dir rojdykardivisioen ska kunna himta sina 25 ex.

Personalen vid servicecentren vistkusten och Berga registrerar omlagring av 25 ex till sina respektive
platser. 1 bestillningen anges i MEMO att det ir enligt beslut om tilldelning FMAAAA-NNNN:N.

Niir godsmottag sker i FM CL/FBF ndgra veckor senare ser man dir vilka lager som begiirt omlagring
med héinvisning till beslutet om tilldelning.
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16 ANDRING | PUBLIKATIONER

Publikationer ska vidmakthéllas tills dess att beslut fattas om upphivande. Som en del i
vidmakthéllandet ingar att bevaka behov av dndringar i text och bilder. Det hir kapitlet beskriver hur
dndringar utfors. Se dven kapitel 6 och 7 avseende SSK- och SK publikationer.

161 Versionshantering

Nir en publikation faststills sa fir den didrmed en definierad och kvalitetssikrad utformning av text
och bild. Versioner numreras fran 1 och uppat i lopande f6ljd, och skrivs som heltal eller med en
decimal. Andringsnummer numreras l5pande fran 0 och uppat. Andringsnummer forkortas A.

Forkortat versionsnummer 1 skrivs Vernr: 1

Forkortat dndringsnummer 2 skrivs A2

1611 Nyproduktion av publikation

En ny publikation vars omfattning och innehall inte funnits tidigare ska ges version nr 1. En
nyproducerad publikation som ska lagerhallas nyzrycks. Nir den direfter dndras si fir den nista
nummer som version. Ett versionnummer kopplas alltid till ett dndringsnummer. Se exemplet i
tabellen nedan.

Versionsnummer Andringsnummer
1 0
2 1
3 2

16.1.2 Andring av publikation

Andring innebir att delar av publikationens innehall ses 6ver och uppdateras.

Efter en dndring av en serienummeruppfoljd publikation kan dndringstrycks produceras. Se mer
information i 16.5

En publikation som 4ndras ska ges nista versionsnummer. Se exemplet i tabellen nedan. Exemplet
visar att det ir version 6 som ir den senaste versionen. Den versionen ersitter version 5, vilket
innebdr att dndringar 1 - 4 ingar i version 5 for publikationer som inte omfattas av sekretess.

SSK-publikationer som 4ndras ska ges nista versionsnummer. Se mer information i 16.5

Vid indringar av publikationer dndras inte det ursprungliga utgivningsaret. En 4ndrad version
har dndringsmarkérer enligt bilaga 2. Denna form av 4ndringar kan genomféras i maximalt tre
omgangar innan en revidering av hela publikationen maste ske. Vid varje sidan omgang anvinds
indringsmarkor. Nir alla dndringsmarkérer dr forbrukade, eller ndr dndringsarbetet bedéms sa
omfattande for huvudhandliggaren och/eller personal vid forbanden som ska fora in dndringarna,
att en revidering istillet 4r limplig att genomféra.

Sidan dndringar uppdateras s det faststillda versionnumret stimmer med tidigare utgivna versioner
och dndringar. Omslaget ska uppdateras enligt bilaga 1.
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Versionsnummer Andringsnummer
1 0
2 1
3 2
4 3
5 4
6 5

16.1.3 Revidering av publikation

Revidering innebir att hela publikationens innehdll ses Gver och uppdateras. Tidigare fanns ett
begrepp som hette delvis upphidvande av en publikation. Atgirden for att gora det 4r en revidering.

Efter en revidering nytrycks den faststillda versionen om den ska lagerhillas. En publikation som
revideras ska ges nista versionsnummer. Se exemplet i tabellen nedan.

Exemplet visar att det ir version 12 som ir den senaste versionen. Den versionen nytrycks, vilket
innebir att alla indringsmeddelanden for indring 1 - 10 utgar. Andringsmeddelande for indring nr
11 kan utfirdas f6r SSK-publikationer, innebirande att versioner 1 - 10 ska aterlagras till FMCL for
central destruktion.

En reviderad version ges ett nytt utgivningsir med értal fér nir publikationen trider i kraft. En
reviderad version har inga indringsmarkérer. Sidan 4ndringar uppdateras si det faststillda
versionnumret stimmer med tidigare utgivna versioner och 4ndringar.

En publikationstyp for materielsystem numrerar alltid versioner frin den version som gavs ut di
materielsystemet togs i bruk. Ovriga publikationstyper versionsnummerhanteras pa limpligt sitt
med stod av anvisningarna i detta kapitel.

Versionsnummer Andringsnummer
11 10
12 11

16.2 Orsaker till andringar av publikationer

Vanliga orsaker till indringar av utgivna publikationer 4r:

o Sikerhets- eller miljoskil som paverkar handhavande

o Erfarenheter frin verksamheten

o Sakfel eller redaktionella felaktigheter i utgivna publikationer

o Andrade forutsiteningar for nyttjande, drift, underhill eller forsorjning av materiel och fornodenheter.
« Andrade produktdata frin materielleverantorer

. Andringsutskick for materielleverantorens originaldokumentation,

e Produktmeddelanden frin materielleverantor

OBSERVERA!

Handbok Styrande dokument och handbécker reglerar hur dndringar i bokpublikationer bereds
och beslutas. Dir forekommer 4ven anvisningar f6r beslut om omedelbara, akuta dndringar.
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16.21 Behov av dndringar

D3 sa behovs ska en publikation rittas. Det sker genom att manuset 6ppnas och texten eller bilderna
dndras till dess korrekta lydelse eller utseende.

16.2.2 Andringar i SSK-publikationer
Se kapitlet SSK-publikationer.

16.3 Beslut om olika typer av andringar

16.31 Typ 1Inférande av omedelbara - akuta @ndringar

Omedelbara, akuta dndringar for reglementen och handbécker.

16.3.1.1. Vem far besluta dessa
Det framgar av H SDH kapitel 6.

16.3.1.2. Hur ska éndringsarbetet utféras
Se 16.1.2

16.3.2 Typ 2 Inférande av andringar av andras beslut/underlag

Andringar i en publikation som ir féranledd av beslut eller senare faststilld och 6verordnad handling
ska handldggas av den ansvariga enheten.

16.3.2.1. Vem far faststélla ny version av publikation

Enligt delegationsordning inom publikationsomradet, eller beslutsmatris for materieldokumentation.

16.3.2.2. Hur ska dndringsarbetet utféras
Se 16.1.2
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16.3.3 Typ 3 Inforande av planerade andringar

Chef for ansvarig enhet beslutar om vilka planerade dndringar av publikationer som ska genomféras
kommande 12 mdnadersperiod. Den som leder publikationsomride eller har designansvar for
materielsystem sammanstiller produktionsplaner och prioriterar andringsarbete.

16.3.3.1.Vem far faststélla ny version av publikation

Se gillande arsdirektiv f6r publikationstjinst och gjorda delegeringar.

For materieldokumentation, se gillande beslutsmatris.

16.3.3.2. Hur ska dndringsarbetet utféras
Se 16.1.2
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16.3.4 Typ 4 Mindre andringar utan att forandra sakinnehall

Mindre dndringar utan att férindra sakinnehéll. Det kan omfatta, men begrinsas inte till:

o Registrera M-nr
o Byta omslag sé det f6ljer gillande H PUBL
o Ritta skrivfel, stavfel,

o Justera text och bilder s publikationen f6ljer kdnsneutralt sprak och bilder/illustrationer foljer kapitel
11.

16.3.4.1. Vem far besluta dessa

Andringar som medfér nytryckning eller dndringstryck ska beslutas av befattningshavare i
forsvarsgrensstab eller i HKV.

Enligt delegering frin den som leder ett publikationsomréide. For materieldokumentation, se gillande
beslutsmatris.

16.3.4.2. Hur ska dndringsarbetet utféras
Se 16.1.2

Andringsmarkér far anvindas, men det bér ske restriktivt inom denna typ av indringar. Rena
korrekturrittningar dir tyrkfelsnisse har varit framme ska inte ha dndringsmarkor.

16.4 Andringstjanst vid forband

OBSERVERA!

Forbandschef reglerar krav pa hur 4ndringstjinsten ska genomféras inom férbandet med

beaktande av styrning och majligheter i enlighet med denna handbok, direktiv frin ledningen
for publikationsomride och verksamhetens krav och behov.

Andringar i tryckea publikationer fors in manuellt av innehavaren. Andringsmarkérer ritas in i boken,
eller sa klistras korreke sida (eller del av sida) in 6ver den felaktiga texten/bilden.

16.5 Andringstryck

Nir beslut har fattas om dndring av en publikation ska det dven foredras om och hur ett eventuellt
andringstryck ska genomforas. Andringstryck kan bara utforas for publikationer som ir registrerade
med serienummerprofil i PRIO. Andringstryck kan bara nd lantagare som finns i PRIO.

Tjdnsten forutsitter att publikationer som berdrs dr producerade si att det som ska tryckas som
dndring, ir sidor som kan bytas ut eller att nya sidor kan tillforas pa ett enkelt sitt.

OBSERVERA!
Aldre indringstryck som inte ir redovisade i PRIO fir destrueras 2022-01-01.

Publikationsomrade och tekniske designansvariga som gett ut dessa dndringstryck ska innan
dess sikerstillt vilken version som giller och att berérda dndringstryck registrerats.
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16.51 Forbereda andringstryck

Huvudhandlidggaren sammanstiller en fil med de sidor som ska ingd i indringstrycket. Sidorna ska
vara foérsedda med 4ndringsmarkér i maginalen och dndringsnummer i sidfoten enligt bilaga 2.
Dessutom skrivs pa sidan ldsanvisning hur dndringstrycket ska hanteras.

For att registrera dndringen i PRIO ska anges:

o Datum som dndringen borjar gilla.
o Andringens nummer. (A1, A2 eller A3) och vilket version/utgivenummer som kopplas till dessa.

o Text som beskriver hur indringstrycket ska hanteras (det som star i ldsanvisningen).
Dokument kan bifogas.

16.6 Andringstjanst med st6d av PRIO

Lagerhillna publikationer med materialnummer och individuppféljning, (serienummerprofil ZPUB
med serienummer i ECC ), kan féljas upp i PRIO f6r att sikerstilla att indringar och dndringstryck
nar ut till alla innehavare. Tidigare dndringsnummer kan f6ljas upp via transaktionskod MMO03,

fliken basdata 1.
Beslut om 4ndringar som ska hanteras som 4dndringsmeddelanden i PRIO ska tillstillas FMCL/FBE

o Ett P1-meddelande stir som aktivt tills samtliga exemplars P2-meddelanden har atgirdats och slickes.

o Ett P2-meddelande star som aktive tills dess andringen det avser 4r inférd i publikationen.

o Personal vid lager kan slicka aktiva P2-meddelanden for egna exemplar enligt nedan.

16.61 Arbetsflédet vid FMCL/FBF och i PRIO

FMCL skapar dndringsnummer samt aktiverar Pl-meddelande, per materialnummer, samt
P2-meddelande per serienummer (=individnummer). Serienummer 4r det exemplarnummer som
varje sadan publikation 4r mirke med.

Steg  Atgird vid FMCL/FBF

1 FMCL tar emot beslut om dndringstryck via VIDAR.
FMCL tar emot dndringstryck i paket och skapar andrings- I“
2 nummer i PRIO. Andringsnumret allokeras till materielet i

masterdata. 4

FMCL skapar andringmeddelande typ P1 i PRIO kopplats till
materielnummer (M-nr).

FMCL skapar andringmeddelande typ P2 i PRIO kopplats till
varje serienummer (exemplarnummer).

FMCL skapar utleverans av typ ZMBV. Mottagningsbevis
4 skrivs ut och bifogas dndringstrycket. Omlagrar dndringstryck
till lager for registrerade lantagare.

5 FMCL Atgirdar egna exemplars P2-meddelanden.
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16.6.2 Arbetsflédet vid lokala lager och i PRIO

Personal vid lager kan slicka aktiva P2-meddelanden f6r egna lagerhéllna exemplar enligt nedan.

Steg | Atgird vid Servicecenter (motsv)
! Lagret tar emot dndringstryck, och identifierar var
exemplaren finns.
) Lagret godsmottar @ndringstrycken i PRIO och aviserar
lantagare att det finns dndringstryck att kvittera. -I
3 Léntagaren hamtar ut sina paket med dndringstryck -
och signerar mottagningsbevis.
4 Lagret klarmarkerar P2-meddelanden snarast i PRIO.

Exempel TTP HKP 2019

Publikationen TTP HKP 2019 som informationssikerhetsklassficerades i juni 2019 som hemlig/
secret ska dndras. Nir dndring nr 1 beslutades omfattade indringen dtta sidor (ej sekretess).

Publikationens version 1 trycktes i 61 exemplar. 61 paket idndringstryck 1 skapades och levererades
till FMCL/FBE

Vid FMCL godsmottogs dndringstrycken och ett dndringsnummer 1 skapades for M7739-356117.
Diirefier skapade FMCL ett P1-meddelande for M7739-356117.

EMCL skapade direfter ett P2 meddelande for varje invididnr. D.v.s 61 st P2-meddelanden
dndring 1 finns i PRIO for M7739-356117.

Hos helikopterflottiljen i Linkoping godsmottas dndringstrycken till de exemplar som finns
utkvitterade i Linkoping. Personen som har publikationen (exemplar nummer 12) kommer till
servicecentret och kvitterar ut dndringstryck 1. Personalen vid servicecentret klarmarkerar dérefter

P2-meddelandet for exemplar nr 12.

Motsvarande sker vid andra servicecenter.
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Niir alla P2-meddelanden dr klara avslutas P1-meddelandet for indring 1 M7739-356117.

FMCL/FBF bevakar status och slicker P1.
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16.6.3 Kriterier for att en P2 ar slackt
For SSK-publikationer, se kapitel 6.

in dndringen i publikationen innan den fir klarmarkeras.

For 6vriga publikationer som férvaras vid FMCL/FBF ska FMCL/FBF fora i
.-

For ovriga publikationer som forvaras vid andra lager in FMCL/FBF ska
lagrets personal ELLER lintagaren fora in dndringen i publikationen innan
den fir klarmarkeras.

16.6.4 FMCL/FBF sammanstaller rapporter for P1-meddelanden

FMCL/FBF skapar minsten gang per halvir en rapport 6ver samtliga P1-meddelanden som inte
ar klarmarkerade i PRIO. Denna rapport tillsinds PROD STAB (Publikationssamordning),
som direfter vidaresinder den till berdrda materielplanerare och forsvarsgrensstaber/
stridskraftsavdelningar/staber.

Rapporten ska innehalla

o Publikationens titel

o Publikationens M-nr

¥

Utsokningen ska vara samtliga publikationer som har pagiende P1-meddelande
och inte 4r upphivda.

16.6.5 Materielplanerares rapporter for P2-meddelanden

Materielplanerare skapar en ging per dr en rapport &ver samtliga

P2-meddelanden som inte ir klarmarkerade. e

Denna rapport tillsinds PROD STAB samt berdrda ansvariga enheter.
Forsvarsgrensstaber,  stridskravsavdelningar och avdelningar i HKV
informeras om behovet att folja upp och atgirda utgivna dndringar.
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BESLUTA, ANDRA

TRYCKA, LAGRA
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17 UPPHAVANDE AV PUBLIKATIONER

Detta kapitel innehéller anvisningar for upphivande av bokpublikationer och trycksaker som ir
registrerade som publikationer samt digitala former av publikationer.

171 Grundldaggande anvisningar for upphavande

Den som har ritt att besluta om publikationers giltighet har d4rmed 4ven ritt att upphiva dem.
Beslut om upphivande ska alltid vara skriftliga och faststillas i VIDAR. Upphivande kan antingen
ske i samband med att en ny publikation faststills eller genom att en skrivelse sammanstills dir de
publikationer som upphivs listas.

Ett upphivande av en publikation medfr att den senaste versionen inte lingre ska anvindas eller
tillimpas. Det innebir dven att den upphivda versionen inte lingre ska lagerhallas.

Delar i en publikation kan "upphivas” genom beslut om dndring. Se kapitlet Andringar i
publikationer.

Eftersom en upphivd publikation inte lingre ska tillimpas, medf6r det att den senast gillande
versionen ska avpubliceras frin de platser den 4r publicerad pé. Publikationer som 4r upphivda far
goras sokbara, forutsatt att de inte kan forvixlas med den gillande versionen.

Publikationer som publicerats pa IS-Undsik eller andra nitverk/servrar med sekretess ska

avpubliceras av den som publicerade dem dir.

1711 Upphavande av en publikation i sin helhet

17.1.1.1. Upphévande i beslutsskrivelse

Texten i skrivelsen bor skrivas enligt nedanstiende exempel;

Beslut om upphiivande av publikationer

Hirmed beslutas att féljande publikationer upphévs.

Sjotrafik Reglemente for Marinen (STOTRAFIK RM), M7748-392253,
géllande fran 1983-09-01.

MINMOTMEDELSREGLEMENTE FOR MARINEN (MINMOT RM),
M7744-371308, gillande fran 1995-03-09 och hemlig.

Sekretessgranskning har genomforts av kommenddrkapten Frank Johnsson PROD
MARIN. Innehallet omfattas inte lingre av sekretess.

BESKRIVNING OVER FLOTTANS SJUNKBOMB- MATERIEL (BESKR
FL SIBMTRL) M7744-320207, gillande fran 1953 och hemlig.
Sekretessbedémning har utfdrts 2018-02-08 av Peter Bergkvist FMV Produkt-
ledare sjominsystem samt kommendérkapten Frank Johnsson PROD

MARIN. Innehallet omfattas inte lingre av sekretess.

Bild 17.1 Exempel pa upphévande av flera publikationer vid samma tillfélle.
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171.2 Upphéavande i samband med faststallande av ny publikation

I ett eget stycke pa faststillelsesidan ska anges vad som upphivs.

Beslut om faststallande av Manual
Automatgevir 90 2018

Manual Automatgevir 90 2018 (M Ag 90 2018) faststills att gilla fran
och med 2018-04-01. Publikationens registrerade M-nr dr: M7739-
370105.

Foljande upphavs 2018-04-01:
M7739-353029 Soldatreglemente for Vapenmateriel Automatgeviar
90C, 2011 ars utgava, gillande fran 2011-05-06.

Publikationen tillgingliggérs genom publicering pa intranitet emilia.
Publikationen distribueras och lagerhalls av FMCL/FBF.

17.2 Upphavande av materielbokpublikationer

Detta moment avser bade bokpublikationer och trycksaker inklusive publikationer som lagerhills pa
CD/DVD, som utgér materieldokumentation.

Materielbokpublikationer och trycksaker avseende materielsystem upphivs genom att handling
faststills i vidar. Malldokument och kompletterande information for saidana upphivanden finns péa
samarbetsytan publikationstjinst.
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18 AVVECKLING AV PUBLIKATIONER

Avveckling dr en atgird som enbart ber6r de lagerhillna publikationerna, de som har M-nummer.
Kompletterande anvisningar och rutiner for interaktionen mellan olika aktdrer finns pd samarbetsytan
Publikationstjinst.

181 Avveckling av publikationer som inte ar SSK

1811 Atgérder hos innehavare

Exemplar hos anvindare destrueras eller mirks med UPPHAVD och beteckning for beslut om
upphivande. Ingen dterlimning behover ske till servicecenter. Ingen omlagring behovs till FMCL.

18.1.2 Atgarder vid LogE

Exemplar som ir forda pé personligt lan, kundkonsignation och lagerhills lokalt fors till kasslager.

181.3 Atgérder vid FMCL/FBF
Ett (1) ex omhindertas for arkivering hos arkivbildaren. Om publikationen har faststillts i VIDAR

och éterfinns dir ska inget arkivexemplar i tryckt form omhindertas, den digitala versionen utgor
savil originalmanus som Férsvarsmaktens arkivexemplar. Resterande exemplar som finns vid FMCL
destrueras om ingen annan styrning getts i beslutet om avveckling.

18.2 Avveckling av SSK-publikationer

Nir en publikation med sikerhetsskyddsklassificerat (eller enligt dldre lagstiftning hemligt) innehall
blivit upphivd kommer den som samordnar Forsvarsmaktens publikationstjinst att utfirda ett
direktiv om aterlimning av samtliga exemplar. I samband med det ges dven dndringsmeddelande ut
som informerar om upphivandet och vilka atgirder som ska vidtas (se kapitel 6).

Den som samordnar Forsvarsmaktens publikationstjinst fo6r en drendeuppfdljning 6ver samdliga
pagdende dterlimningar. Nir samtliga exemplar dr redovisade avslutas publikationens drende.
Direfter genomfors avregistrering av masterdata och arkivexemplar distribueras till arkivet.
Arendeuppfljningen finns pa samarbetsytan Publikationstjinst.

18.21 Masterparm vid FMCL/FBF (endast publikationer med
sdkerhetsskyddsklassificerat innehall)

Masterpirmen med mottagningsbevis, fordelningslistor och andra handlingar som redovisar vad
som hint med tryckta publikationer under deras livstid ska, efter att avvecklingsbeslutet fattats,
sammanstillas och 6verlimnas till arkivet.

18.3 Avveckling av SK-publikationer

Nir en SK-publikation blivit upphivd kommer HKV att avregistrera masterdata. Arkivexemplar
behovs inte dd SK-publikationer faststillts i VIDAR.
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18.4 Avregistrering

Det ir enbart den som samordnar Férsvarsmaktens publikationstjinst som bereder underlag for
avregistrering av Frsvarsmaktens publikationer ur PRIO och férsvarslogistikens fornddenhetsregister.
Underlaget 6verlimnas till den som ansvarar for avregistrering av férnodenheter enligt HKV ArbO.

18.5 Arkivering

Upphivda publikationer med utgivna dndringar ska arkiveras enligt gillande arkivbestimmelser. Det
ar avvecklingsbeslutet och totalgallringen som gor att arkivering pabérjas.

Forsvarsmaktens publikationer ska betraktas som s.k. bibliotekshandlingar enligt 2 kap. 11 § 3
p. tryckfrihetsforordningen, dvs. de betraktas inte som allminna handlingar. Originalmanuset till
publikationen ska dock arkiveras och ir att betrakta som en allmin handling/bevaras.

Materieldokumentation ska betraktas som allmin handling om de utgetts av FMV. Har en
materielbokpublikation utgetts av Forsvarsmakten ska den betraktas som en bibliotekshandling
enligt ovanstaende stycke.

FMCL/FBF svarar for att samverka med personalen vid Forsvarsmaktens arkiv vad giller rutiner
kring arkivering.

18.51 Pliktexemplar

Nir det giller frigan om skyldigheten att limna s.k. pliktexemplar har juridiska staben vid HKV
kommit fram till foljande:

For Forsvarsmaktens publikationer som ir avsedda for internt bruk, som t.ex. Operativ doktrin
20147, foreligger inte nagon skyldighet att skicka si kallade pliktexemplar, till Kungliga Biblioteket
m.fl. bibliotek enligt lagen (1993:1392) om pliktexemplar.

Forutsittningarna for plikeskyldighet 4r inte uppfyllda f6r Forsvarsmaktens interna publikationer,
detta giller oavsett hur stort antal vi har tryckt — si linge de inte trycks for spridning till allménheten.
Det giller dven oavsett om publikationen ir en tryckt bok, cd-skiva, diabilder eller dyl. Notera i
sammanhanget att Krigsarkivet inte ir ett av de bibliotek som man, vid pliktexemplarskyldighet, ska
skicka exemplar till.

Information om att Forsvarsmaktens publikationer inte omfattas av krav pa pliktexemplar bor
ga dll tryckerier sd att man dirifran inte i onddan skickar exemplar till de utpekade biblioteken.
Enligt uppgift frin Kungliga Biblioteket har det forekommit att tryckeriet har skickat exemplar av
stabspublikationer trots att de inte omfattas av plikeskyldighet.

18.5.2 Krigsarkivet

Ett exemplar av respektive upphivd publikation fir 6verlimnas till Krigsarkivets (KrA) bibliotek
oavsett kvarvarande sekretess. Publikationer som upphivts, men avhandlar innehall med sidana
sekretessbelagda uppgifter som inte bér limnas utanfér Forsvarsmakten ska inte med automatik
overlimnas till krigsarkivet. Istillet ska da arkivexemplar bevaras i Férsvarsmaktens arkiv. Exempel péa

sadana publikationer kan avse JAS 39 Gripen, korvett Visby etc.

Den som samordnar Forsvarsmaktens publikationstjinst tillhandahiller regelbundet en lista med
upphivda publikationer till KrA. Utifran den listan aterkopplar KrA vad de vill ha. Se dven kapitel
2, moment 2.5
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19 STODSYSTEM - DOKUMENTSTRUKTUR

Detta kapitel syftar till att beskriva struktur, systemstéd och dokumenten som anvinds i processen
for forsvarsmaktens publikationer.

191 Funktionsbrevlada — e-post publikationer@mil.se

Anvindare av funktionsbrevlidan ir:

* Den/de som samordnar Férsvarsmaktens publikationstjanst vid HKV PROD.

19.2 Samarbetsytan Publikationstjanst

Syftet med samarbetsytan ir att tillhandahalla information om publikationstjinst i Forsvarsmakten.
For att handbockerna inte ska blir for detaljerade och omfattande publiceras kompletterande
information pa sidor for respektive kapitel i H PUBL. Strukturen hiinger ssmman enligt nedanstiende
principer.

Handboken refererar till samarbetsytan dir
kompletterande information och rutiner

ges. Hir finns ocksa ett dokumentbibliotek.

HANDBOK PUBLIKATIONER 2020

..............

I dokumentbiblioteket "publikationsdokument”
finns mallar, exempel, direktiv, skrivregler m.m.

Kompletterande information pi

sidor fér respektive kapitel i H . A

PUBL.

Produktionsrutinerna binder ihop

anvisningarna i handbéckerna, och
den kompletterande informationen

till steg for steg dtgirder.
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19.21 Produktionslogg fér Forsvarsmaktens publikationer

Produktionsloggen ir en uppgiftslista i sharepoint i vilken samtliga pigiende nyproduktioner, och
indringsirenden framgar. Loggen fors enligt gillande produktionsrutiner.

Den som leder ett publikationsomrade maéste sikerstilla att produktionsloggen fors enligt
p p &8 8
produktionsrutinerna.

@ ny uppgift
Alla pagende produktioner  Aktiva uppgifter  Alla Klara produktioner ~ *** Soki publicerade versioner ©O|  SPARA DEN HAR VYN
v Typ av produktion 4 Infoklass Publikation ¥ P Publil Vidar Startdatum Tilldelad Status Prioritet Foredras datum
“POM : LEDUND (1)
Nyproduktion Ej H Geo Info Handbok Geografisk Handbok FM2016-  2016-11-03 sundvall, Stefan  Skrivandefas  (2) 2018-05-29

sekretess. 2018 Informationstjanst 221821 Normal

TIPS!

Skapa en personlig vy dir du ser dina egna pigiende drenden. Vet du inte hur man gor si kan
du be webbservice@mil.se att hjilpa dig.

19.3 Publikationsregister

P4 begiran frin andra myndigheter utlimnas publikationsregister som excelfil.

19.31 Register 6ver materielbokpublikationer och andra trycksaker

Register 6ver materielbokpublikationer och andra trycksaker som utgor materieldokumentation,
ska omfatta de gillande och aktuella fornédenheterna som dterfinns i forsvarslogistikens
fornddenhetsregister.  Syftet 4r att utgéra underlag for fortsatt registervard i olika system samt
kvalitetssikra information och filer som publiceras pa emilia.

Beroende pa antalet publikationstyper kan registren uppdelas i flera olika listor.

Registerfilerna ska goras adtkomliga pé emilia/organisation och styrning/styrande dokument.

19.3.2 Foérsvarsmaktens publikationsregister

Den centrala samordnaren f6r publikationstjinst ska fora ett register éver publikationer som inte
utgor materieldokumentation. Registret ska omfatta publikationer som:

o Dblivit faststillda eller upphivda

o beslutats bli utgivna inom 12 manader (ir planerade).

Syftet med registret ir att samla den kinda och kvalitetssikrade informationen om publikationerna.
Detta register anger vilket publikationsomride de tillhor eller tillhort. Publikationsregistret ska
tillgingliggdras pd emilia/organisation och styrning/styrande dokument. Registren ska dven

innehalla information angiende méjligheterna att behovstrycka de olika publikationerna: vilka som
far, inte far behovstryckas eller nir bestillaren maste tillfriga huvudhandliggaren om limpligheten
av behovstryckning.

112



HANDBOK

19.3.3 Forsvarsmaktens register for siakerhetsklassificerade och
sekretessklassificerade publikationer

HKV PROD STAB (Publikationssamordning) ska fora ett register 6ver sikerhetsskyddsklassificerade
publikationer. Registret ska omfatta publikationer som:

o blivit faststillda och blivit upphivda

o tillhor samtliga forekommande publikationsgrupper och publikationstyper.

Syftet med registren 4r att samla den kinda och kvalitetssikrade informationen om publikationerna.
Registren ska foras tills dess forsvarslogistikens férnodenhetsregister och PRIO har de funktioner
som krivs for att sikerstilla sikerhetsskydd for publikationerna i hela dess livscykel.

19.3.4 Publikationers registrering pa ansvarskoder

Publikationer som Forsvarsmakten gett ut om verksamhet, férvaltning och administration forvaltning
registreras i Forsvarsmaktens fornddenhetsregister, grund och forvaltningsdata. Registrering sker med
ansvarskod som motsvarar det publikationsomrade som 4dger publikationen. Upphivda publikationer
flyttas till en ansvarskod f6r upphivda publikationer.

Materielbokpublikationer — registreras med ansvarskod som motsvarar materielsystemets
fornddenhetsansvarskod. Dvs den som har det tekniska designansvaret for systemet, konstruktionen,
apparaten. Upphivda publikationer som tillhort avvecklade materielsystem flyttas till en ansvarskod
for upphivda materielbokpublikationer.

19.4 Specifikationsblankett for Forsvarsmaktens
publikationer

Specifikationsblanketten ir ett dokument med fakta for en av forsvarsmakeens publikationer.

Den anvinds for att kunna registrera och registervirda publikationer i publikationsregister,
forsvarslogistikens férnédenhetsregister, PRIO, KROG m fl. system. Den anvinds éven for att hantera
bestillningar av olika slag. Se kompletterande information i produktionsrutinerna.

Mall med beskrivning av informationskrav finns pa samarbetsytan Publikationstjinst.

@FORSVARSMAKTEN 's_'_’EC'F'KAT'ON s FM2017-9367

i

Kontakiperson [Datum for denna utgava
‘Amanda Berggren (o & e et

E-post = Telefon
amanda.berggren@mil.se

Del 1 registrera och uppdatera registret. (PUBREG)

2018-04-23

Publikationsomrade
INSS

samordnare adm
Agardat, datum

forbandet FS 32 med flera.

orbandet FS 32 som ans i Afghanistan december 2016 -maj 2017.

Beskivning v
Minnesbok for forbandet FS 32 som tjanstgjorde i Afghanistan december 2016 - maj 2017.

Denna publikation avser ersata (wrurmerVIAR wencesiritel
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Begreppsforklaringar

I den hir handboken anvinds manga olika begrepp. De flesta definierar i den [6pande texten. Vi har
hir samlat centrala begrepp och ger i vissa fall en forklaring till ssmmanhang mellan begreppen. Var
de olika begreppen forekommer kan du se i handbokens index.

Begrepp

Arbetsversion

Avvecklingsskrivelse

Bilagor

Exemplarnummer
FM Grafisk produktion
Forhandsutgava

Huvudhandliggare

Sakinnehéllsansvarig

ID-UPPGIFT

Individredovisad

Mingdredovisad

Materielbokpublikation

Nyproduktion
Nytryckning

PDF-publikation

Definition — innebord

Huvudhandliggarens version for att bereda en ny publikations
kommande faststillda version. Ordet utgiva ska inte anvindas. I
denna handbok ir utgiva ersatt med ordet version.

Dokument som faststills vid HKV PROD RPE for att avveckla
lagerhallna publikationer.

Bilagor ir en del av eftertexten i en bokpublikation. En bilaga ska
inte ges ut som en separat publikation. Se dven tilligg.

Anges i PRIO som serienummer fér de publikationer som har
serienummerprofil. Det innebir att varje tryckt exemplar av en
publikation har ett unikt nummer.

Organisation som ersatt FMV FSV Grafisk produktion.

Otillitet begrepp. Aven ord som ”interimsutgivor” etc. ir begrepp
som inte ska anvindas. En publikation ir antingen faststilld eller en
arbetsutgava.

Se kapitel 3, moment 3.1.3-3.1.4

Term i forsvarslogistikens fornodenhetsregister som ska omfatta
versionsnummer, indringsnummer och datum f6r beslut om
version.

En exemplar av en publikation kan i PRIO vara redovisad som
mingd eller individ. Mingd betyder att PRIO anger antal exemplar
som finns av en viss publikation. Exempelvis 228 st pa lager 000]

Individredovisad innebir att PRIO redovisar vilka serienummer som
finns av en viss publikation. Man kan se totala antalet exemplar per
lagerplats, men 4ven spéra varje exemplar var det finns och vilken
uppdateringsstatus det har via P-meddelanden.

Ur H SDH 2021: "Handlingstyp for materielbokpublikationer
som ger anvisningar eller information, tekniska instruktioner om
handhavande, drift, underhall, vard. Dessa publikationer kan
indelas i grupper, serier eller enskilda publikationer.”

Producera en publikation med ett innehill och omfattning som
tidigare inte funnits i Forsvarsmakten.

Tryckning av den faststillda gillande versionen av en publikation
eller trycksak.

Publikation som faststills, ges ut, publiceras och anvinds i PDE-
format. Avser vad SakL anger som elektroniska handlingar.
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P-meddelande

Paket

Publikationsutgivare

Publikationstyp

Publikationsgrupp

Revidering

Serienummer

Sikerhetspase

Sértryck

Tilligg

Tilleryckning

Tryckning till lagret

Trycke publikation

Trycksak

HANDBOK

Publikationsmeddelande =~ om  wutgivna  idndringar  dill
serienummeruppfoljda publikationer. P-meddelande finns som P1
och P2.

Tryckta sidor med dndringar till bokpublikationer. Paketet omfattar
alla sidor som ska bytas ut i en befintlig version.

Chef med beslutsbefogenhet for publikationer.

Ur H SDH 2021: En publikationstyp bestar av en definierad typ
av bokpublikation eller trycksak som ska produceras, vidmakthéllas
och hanteras som ”publikation” inom en publikationsgrupp eller
inom en dokumentgrupp.

Ur H SDH 2021: 7 En publikationsgrupp bestéir av bokpublikation
eller andra trycksaker, som inom gruppen delats upp pa en eller flera
underordnade publikationstyper. En publikationsgrupp kan iven
utgora en publikationstyp”, vilket ir fallet med manual.

Revidering innebir att hela publikationens innehall ses 6ver och
uppdateras. Granska, dndra, omarbeta en publikations lydelser,
layout ur ett omfattande perspektiv sd att en ny faststilld version
kan beslutas, publiceras och eventuellt tryckas.

Se exemplarnummer. Serienumret anvinds for individuppfoljning
av tryckea publikationer.

Pise av plast for forsegling av innehall.

For att méta ett behov, under begrinsad tid, kan delar av en eller flera
publikationer sammanstillas till ett sirtryck. Ett sdrtryck far inte
inkludera nya bestimmelser, utan det dterger bara information som
dr beslutad eller faststilld i andra eller ursprungliga publikationer.
I sirtrycken anvinds oftast huvudpublikationens ursprungliga
sidnumrering,.

En publikationstyp kan mirkas som 7tilligg” for att markera dess
nira relation till en annan (6verordnad) publikation. Ett exempel
dr ndr uppgifter som ir, eller inte dr sikerhetsskyddsklassificerade
behover sirskiljas. Doktrintilligg 4r ett annat exempel pa detta.

Med tilleryckning avses att lagret inte lingre har ndgra exemplar och
det genom att trycka fler exemplar dter ska vara méjligt att tillgodose

behov.

Mangfaldigande av en publikation i pappersformat. Tryckning kan
ske av hela publikationen (Nytryckning eller tilltryckning) eller
delar av en publikation som dndrats, (indringstryck).

En variant av nytryckning dr behovstryck som innebir att
Forsvarsmaktens eget tryckeri, trycker publikationer som inte

lagerhills.

Publikation som efter tryckning tilldelas Forsvarsmaktens

krigsforband och OrgE.

Publikation annat 4n en bokpublikation. Dock inte karta, blankett
eller ritning.
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Upphiva

Upplaga

Utgivning

Version

Andring

Andringstjinst

Symboler

Symbol
©

HANDBOK

Tidigare fattade beslut om en publikation giller inte lingre. En
publikations senaste version ska inte lingre tillimpas, lagerhallas
eller vara publicerad.

Upplaga ir den mingd publikationer som trycks samtidigt av en
faststilld version. Anges i PRIO MRP-instillningar som hogsta
lagerniva.
Se kap 13

Definierad och kvalitetssikrad utformning av text och bild i en
publikation. Versioner numreras frin 1 och uppit i l6pande foljd,
och skrivs som heltal, med eller utan en decimal.

Version ingar som del av term ID-UPPGIFT i f6rsvarslogistikens
fornédenhetsregister och anger dir en publikations senast faststillda

version. Se ID-UPPGIFT.

Text eller bild som #ndrats relativt den ursprungliga faststillda
versionen. Sakindring medfor taktisk, teknisk, ekonomisk eller
sikerhetsmissig paverkan pi materiel, verksamhet, forvaltning
eller administration. Redaktionell andring avser felaktigheter i
den formella utformningen eller mindre felaktigheter, som stavfel,
meningsbyggnadsfel m.m.

Andringsarbete ir en del i vidmakthallandet.
Atgirder som huvudhandliggaren vidtar for att fora in rittelser i

en publikation.

Atgiirder som innehavare av en trycke bok utfér i enlighet med
indringsmeddelande ur system PRIO eller annat meddelande om
dndringar eller upphivande.

Definition - innebord
Copyright

Andringsmark®ér. Ett streck per indring

Uppmaérksamhetsmarkor
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Bilaga 1
Omslag pa Forsvarsmaktens bokpublikationer

Forsvarsmaktens ordbild i svartvict eller
negativ beroende pa bakgrundens firg

Bandlige 1 for firgband

Bandlige 2 for sekretessband

Bildyta for motiv som ir representativt
for publikationens innehall. Heraldiska
symboler ska inte anvindas.

Titelband, placeras 5 mm under bildytan.
Ovre radens text ir publikationstyp. Nedre
radens text 4r publikationens fullstindiga
titel.

Utgivningsirtal, placeras 12 mm fran yttre
marginalen och 12 mm ovanfor den nedre
marginalen i A4. Motsvarande métt for A5
och G5 4r 10 mm.

Handbok
Titel pa bok

Bakgrundsfirg

Forsvarsmaktens forenklade heraldiska
vapen i firg

Typografi framsidor
Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Publikationstyp FM Sans, Regular 24/(28,4) 18/(21,6) 20/(24)
Publikationens fullstaindiga namn FM Sans, Bold 30/32 22/24 26/28
Utgivningsartal FM Sans, Bold 28/(33,6) 19/(22,8) 22/(26,4)
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Bandlige 1 for firgband
Bandlige 2 for sekretessband

Beskrivande text, placeras 40 mm
fran sidans 6vre kant

For SSK-publikationer anges
som nedre stycke ”Omslaget

och titelsidan i denna
publikation innehéller ingen

sikerhetsskyddsklassificerad
uppgift”.

Bakgrundsfirg

Forsvarsmaktens  logotyp i
svartvitt eller negativ. En linje
pa 0,5 pkt separerar logotyp med
adressrad (postnummer, postort
och webbadress). BOKFRKORTNING

MO0p00-000000
Vergionsnr: 1 AQ

Masterdata,  forkortad  titel
pa boken och M-nummer
samt  versionsnummer och
dndringsnummer

Ryggtext: Forsvarsmakten e Publikationstyp Forsvarsmaktens forenklade heraldiska vapen i
Publikationens  fullstindiga =~ namn ¢ svart/vitt placeras 15 mm frin ryggens nedre kant
Utgivningsértal i svart/vitt placeras 40 mm

frin ryggens 6vre kant

Typografi baksidor och ryggar

Textblock Typsnitt Ab A5 G5

Beskrivande text FM Sans, regular 11/(13,2) 10/(12) 10/(12)
Publikationens forkortning och M-nr FM Sans, regular 9/(10,8) 9/(10,8) 9/(10,8)
Ryggtext (om rygg minst 6 mm) FM Sans, bold 9/(10,8) 9/(10,8) 9/(10,8)

118



HANDBOK

Sekretessmarkning

{4 Grafisk anvisning

Pi framsidan och baksidan monteras en rod sekretessmarkering och 6ver den en rod markering av

sikerhetsskyddsklass. Se H PUBL kapitel 6, moment 6.4

Bredden pd mirkningen ska vara G5 - 31 mm, A4 - 35 mm, A5 - 27 mm. Mirkningen monteras
centrerad i h6jd och sida Gver sekretessbandet.

Bokrygg som dr minst 14 mm bred ska férses med en enklare mirkning enligt nedanstiende exempel.

Bredden pa mirkningen ska vara maximalt 45 mm. Mirkningen monteras centrerad i h6jd och sida
over sekretessbandet, orienterad lings med sidryggen.

[ HEMUG | Férsvarsma

Omslag till doktrinpublikationer

Doktrinpublikationernas omslag beskrivs i kapitel 8, moment 8.1.

NHLIVINSIVASIQH
- NALIVINSAVASIQL
NALIVINSUVASAQI

Doktrin Doktrintilligg
Gemensamma operationer Ledning

Militarstrategisk doktrin - MSD 16

o
E

—t
~+
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Omslag till TPM- och TTP-publikationer

Marinens TPM-publikationer och Flygvapnets TTP-publikationer kan finnas bide som 6ppna,
SK-publikation och SSK-publikation. Smal rygg forses med sekretessmarkering motsvarande
sidhuvudet i inlagan. Bred rygg (pirm) forses med sekretessmarkering av samma utformning som pé
omslagets framsida.

I-

Nr: XXX av XXX

NHIIVINSIVASIQI
B NHLAVINSAVASUOA

1}

-l

TPM
Titel pa bok

gl
(@3
~
2
>
~
»
<
>
~
300
g2l
Z
]
¥

iy
O:
=
2
>
=
wn
<
>
A
—
]
Z
dy

Titel pa bok

el
v

Publikationstyperna TTP och TPM och publikationstyper som ir forkortade ska skrivas med
FM Sans, bold.
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Omslag till kataloger, faktabdcker och larobodcker

Kataloger, kodbdcker, faktabocker och ldrobdcker beskrivs i kapitel 8. De kan finnas bide som 6ppna,
SK-publikation och SSK-publikation. Hir visas exempel pd omslagen:

NAIMVINSAVASUTOA
NAIMVINSAVASIOT

Katalog
Titel pa bok

Katalog
Titel pa bok

NAIMVINSAVASIOT

Katalog

Titel pé bok

Omslag till ML-publikationer

Regleras i sirskild ordning.

Omslag till Teknisk Und-publikationer

Regleras i sirskild ordning.
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Omslag till materielbokpublikationer

Nir Forsvarsmakten ger ut nya, reviderar ildre materielbokpublikationer ska foljande omslags
principer anvindas. Behov av fler alternativ anmiils till HKV PROD STAB. De kan finnas bade som
oppna, SK-publikation och SSK-publikation.

|

NE: XXX av XXX

NALAVINSUVASIOA

Publikationstyp
Titel pa bok

dy
% FORSVARSMAKTEN
¥

i
O:
=
2
>
=
9p]
=
>
~
p—]
i
Z

Publikationstyp
Titel pa bok

RSMAKTEN

BOKFORKORTNING
M0000-000000
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Farger pa omslag till Férsvarsmaktens publikationer

I . Text i Text pa
Publikationstyp Bakgrund och rygg Titelband titelband bakgrund
C=85, M=56, Y=39, K=19 C=0, M=10, Y=100, K=0
egerere | NS BN vr
C=54, M=45, Y=41, K=6 C=44, M=34, Y=22, K=78
Manual Vit Svart Svart
C=0, M=0, Y=11, K=35
oo | N N ar
C=35, M=9, Y=0, K=36 C=85, M=56, Y=39, K=19
Katalog Bild eller valfri lamplig farg som _ Lamoli
Kodbok inte ar nagon av de ovriga i Vit P9 .
kontrastfarg
Faktabok denna tabell C=18, M=18, Y=18, K=60
. Bakgrundsbild pa omslagets uppslag med en titel-/logotypband i . Lamplig
Larobok o - Vit «
transparens, 60% opacitet. kontrastfarg
Materielbok Farg for baksida och titel-/logotypband, satts som en linjar éverto- Vit Lémplig
ning fran fargerna - cmyk: 66/53/58/34 till 58/45/62/80. kontrastférg
TPM _ Vita linjer som ramar in texten | Vit Vit
C=100, M=85, Y=5, K=22
TTP _ Vita linjer som ramar in texten | Vit Vit
C=100, M=54, Y=4, K=19

Lirobok och minnesbocker har ett fotografi eller bildmotiv som ticker hela omslaget

Ovriga fargfalt som férekommer p& omslag

Fargfalt

Markerar - anvands

Totalforsvarsband

TOTALFORSVARET

Gul: C=0, M=10, Y=1

00,
Bla: C=100, M=50, Y=0

K=0
K=0

’

Totalforsvarsband.
Placeras i bandlage 1.

Sekretessband

Vitt

C=0, M=0, Y=0, K=0 (papper)

Sekretessband. Fargfalt bakom markning av
sakerhetsskyddsklass/stampel (bandlage 2).
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Publikationers fargband pa omslag

Publikationer som faststills av chefer inom LEDS, C MUST, insatschefen och sikerhetsinspektéren
forses aldrig med firgband. Firgband forses aldrig med text. Firgband forekommer aldrig tillsammans
med totalférsvarsband.

Publikationer som enbart vinder sig till en specifik forsvarsgren, stridskraft, truppslag eller funktion

kan forses med ndgot av nedanstdende firgband i bandlige 1.

Fargband

Markerar - anvands av

C=59, M=0, Y=100, K=0

Alla publikationer som huvudsakligen vander sig till
hemvérnet.

C=100, M=85, Y=5, K=22

Alla publikationer som huvudsakligen vander sig till
sjostridskrafter.

C=100, M=54, Y=4, K=19

Alla publikationer som huvudsakligen vander sig till
flygstridskrafter.

C=27, M=100, Y=100, K=30

Alla publikationer som handlar om marksékerhet och
verksamhetssékerhet, (SakR-serien).

C=20, M=97, Y=100, K=11

Alla publikationer som handlar om férsvarsmedicin.

C=67, M=92, Y=0, K=0

Alla publikationer som handlar om teknisk tjanst, dock
inte materieldokumentation.

C=0, M=100, Y=48, K=0

Alla publikationer som huvudsakligen vander sig till
markstridskrafternas luftvarnsforband, artilleriférband/
artilleri och granatkastartjanst.

C=30, M=30, Y=30, K=100

Alla publikationer som huvudsakligen vander sig till
markstridskrafternas pansar/mekaniserade férband.

C=0, M=0, Y=100, K=0

Alla publikationer som huvudsakligen vander sig till
markstridskrafternas jagar/latta/motoriserade férband.

C=20, M=70, Y=100, K=0

Alla publikationer som handlar om CBRN och bara ska
anvandas inom Forsvarsmakten.

Andra firger kan fi férekomma efter sirskilt godkidnnande. Samtliga firgband har en svart yttre

konturlinje 1 pkt bred.

124




HANDBOK

CD/DVD med produktionsfiler till publikationer

PRODUKTIONSFILER
HANDBOK

FORSVARSMAKTENS PUBLIKATIONER 2018
FM2018-814

Skivan innehaller:
PRODUKTIONSFILER Originalfiler Adobe InDesign CC 2017

Mappar med lankar och typsnitt
Pdf-fil for tryck

HANDBOK FORSVARSMAKTENS PUBLIKATIONER
HPUBL 2020 | FM 2019-21756:3 /

FORSVARSMAKTEN Produktionsfiler:

HANDBOK H PUBL 2020

PUBLIKATIONER FM2020-XXXX
2020

Skivan med produktionsfiler for en

publikation forses med ett omslag som \ n /
formges enligt dessa exempel. \\\ % S/
N FORSVARSMAKTEN d

CD/DVD med tryckfiler till SSK-publikationer

Tryckfiler Handbok Totalkrig 2018 Version 1.0 A0

HEMLIG M7739-123456 | H TOTKRI 2018 | FM2018-0002:6
S, Skivan innehaller:

o Originalfiler Adobe Indesign CC 2014
TRYCKFILER HANDBOK TOTALKRIG 2018 o Mappar med linakde typsnitt
HTOT KRI 2020 | M7739-123456 | FM 2020-0000:5
o PDF-fil for tryck

o Masterfil word
o )

FORSVARSMAKTEN

. e . . Tryckfiler: HTOT KRI 202
Skivan med tryckfiler for en publikation HANDBOK 752455
. TOTALKRIG FM 2020-0000:5

forses med ett omslag som formges enligt 2020 B

dessa exempel.

FORSVARSMAKTEN
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Omslag for skjutbocker

—
«
— e
I Skjutbok
— 2
B Namn
Forband
| Kompani
L » Pluton
B Vapennummer
E Siktesnummer
Héjdsiffra (RPS EHV)
—o

HANDBOK
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Bilaga 2
Inlagor i bokpublikationer

Den hir bilagan ger anvisningar om skrivning och grafisk form f6r inlagor till Forsvarsmaktens
bokpublikationer. Anvisningen tillimpas dven av FMV vid produktion av materielbokpublikationer
som ska levereras till Férsvarsmakten. Dirfor finns den som en bilaga i H PUBL.

Anvisningarna gor ingen skillnad pa inbundna eller losbladsproduktioner i parm.

11  Generella anvisningar for grafisk formgivning

Handbok publikationer, kapitlet Tryckning av publikationer, innehaller anvisningar rorande
administration av tryckning, olika tryckalternativ, pappersval och bindning av tryckta publikationer.

111 Sidformat

Matt i mm A4 A5 G5
Sidstorlek (mm) 210 x 297 148 x 210 169 x 239
Ovre marginal 27 27 27
Inre marginal 26 17 22
Yttre marginal 35 25 30
Undre marginal 42 29 36

Kommentar: FMV har tillimpat helt andra marginaler for dldre bokpublikationer.

Ovre marginal

Satsytan dr den yta som text och bilder/illustrationer
monteras i.

SATSYTA

Inre marginal
Yitre marginal

Nedre marginal
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11.2 Sidmall

11.21. 1sidhuvudet forekommer féljande textblock:

Textblock Placering
Publikationstyp Centrerad over satsytan, dvre delen 8 mm under sidkanten.
Sekretessmarkering Centrerad 6ver satsytan, 6vre delen 3 mm under publikationstyp.

Utgivande myndighet och publikationens titel anges inte.

11.2.2. | sidfoten férekommer foljande textblock:

Textblock Placering

Sidnumrering Centrerad under satsytan, 6vre delen 18 mm oOver sidkanten.

Andringsnummer

. Hogerstalld under satsytan, dvre delen 18 mm 6ver sidkanten.
Versionsnummer

I yttre marginalen far det placeras flikmérkning/markeringar pa limpligt sitt.

OBSERVERA!

For paginering av SSK-publikationer, se H PUBL kapitel 6.

1.2 Fortext

I fortextens sida 1 och 2 ska foljande typgrafi anvindas sa langt det dr mojligt:

Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Publikationstyp i sidhuvud FM Sans, light. Versaler 10 10 10

Sekretessmarkering i sidhuvud | (Montera bild med sekretessmarkering!)

Sidnumrering FM Sans, regular 9 9 9
adune ey FM Sans, bold, hégerstalid 9 9 9
Versionsnummer

Publikationstyp titelsida FM Sans, bold, hogerstalld 24/(28,4) 18/(21,6) 20/24
Boktitel i fulltextformat titelsida | FM Sans, bold, hégerstélld 24/(28,4) 18/(21,6) 20/(24)
Férkortad boktitel FM Sans, condensed hégerstélld | 18 14 16
Tryckortsinformation Adobe Garamond, regular 8/9,6 8/9,6 8/9,6
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1.21 Titelsida

Titelsidans baksida benamns tryckortssida. Bladet benimns titelblad och omfattar sidan 1 och 2.
Sidans innehéll fir inte inte innehélla nagra sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter information,
(aven om den har en sekretessmarkering).

4 Skrivanvisning

Titelsida ska finnas i alla bokpublikationer och innehalla enbart text (inga bilder). Den férkortade
titeln, till exempel H PUBL 2020, ska skrivas i versaler. Utgivande myndighet anges inte pa denna
sida, annat 4n i en eventuell sekretessmarkering.

4 Grafisk anvisning

Sidan ska vara en hégersida. Sidans paginering ska vara 1. Publikationstyp ska inte anges i sidhuvud.

Textblocket placeras si att baslinjen pa sista raden ska centreras pi hojden pa satsytan. Denna
placering giller dven SSK- och SK-bokpublikationer.

Pi titelsidan i SSK-publikationer ska det finnas med sekretessmarkering och mirkning av
sikerhetsskyddsklass enligt H PUBL kapitel 6. Samma sak giller for SK-publikationer enligt till H
PUBL kapitel 7. Den placeras centererad horisontellt pi satsytan med 6verkanten av textblocket 20
mm under 6vre marginalen.

Sekretessmarkor

Publikationstyp Publikationstyp
Boktitel fulltextformat Boktitel fulltextformat

FORKORTAD TITEL FORKORTAD TITEL
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1.2.2 Tryckortsida

Tryckortsidan innehaller lagstadgade uppgifter om upphovsrittsinnehavare m.m. enligt nedanstaende

mall. Sidans innehall far aldrig innehélla nagra sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter.

4 Skrivanvisning

Tryckortsida ska finnas i alla bokpublikationer och innehilla enbart text (inga bilder). Textblocket

ska besta av, i foljande ordning:

© Forsvarsmakten har upphovsritt till detta verk.

Bilder pd omslaget:  Ange eventuellt bildnr i bildbank och namn pa upphovsmin.

Grafisk bearbetning:  Ange namn och OrgH alt. féretaget som utfort grafisk bearbetning,
Produktionsid: Ange produktionsid (Avser FMLOG GP) alternativt inképsordernr (6vriga).
Produktionsformat:  Ange programvara (Word, Indesign, XML motsv.), stotlek.
Publikationsomrade:  Ange aktuellt publikationsomréde eller Teknisk chef

Forradsbeteckning:  Ange M-nr om det ir registrerat (annars stryk raden).

Tryck: Behovstryckning eller Forsvarsmakten, FMLOG samt tryckar.

4 Grafisk anvisning

Sidan ska vara en vinstersida, pa baksidan av titelsidan. Sidans paginering ska vara 2. Textblocket
(osynlig tabell) placeras pa satsytans nedre kant, vinsterjusterad. texten bygger uppat pa sidan.
Sidhuvudet ska vara tomt.

© Farsvarsmakten har upphovsrite il deta verk,

325989 Kim Svensson/Forsvarsmaken 3.259-89 Kim Svenson/Forswarsmakeen

MSS. Fj Linds Andersson
4500265398

M7739- 353001
Forsvarsmakien, HRC 2021

M7739- 353001
Forsvarsmakien, HRC 2021

2(100)
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1.2.3 Faststéllelsesida

4 Skrivanvisning

Faststillelsesida ska finnas i alla bokpublikationer och innehéller enbart text (inga bilder). Sidans
innehall fir aldrig innehalla nagra sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter. Texten ir en avskrift av
den formella beslutshandlingen f6r publikationens senaste version/och fir inte omfatta mer in
maximalt en (1) sida.

Pi samarbetsytan Publikationstjinst finns en exempelsamling som bland annat omfattar
faststillelseskrivelser och faststillelsesidor for Forsvarsmaktens bokpublikationer.

4 Grafisk anvisning

Sidan ska vara en hogersida. Sidans paginering ska vara 3. Observera att man inte ska skanna
ett paskrivet beslutsdokument. Texten ska typgrafiskt motsvara det som finns i den formella
beslutshandlingen. Nedan anges Forsvarsmaktens typografi i en sadan skrivelsemall (Word).

Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Vidarédrende Times New Roman, normal 12 1 12
Arendemening Times New Roman, fet, understruken 14 12 14
( Bilagor)

Brodtext

Beslutsmening Times New Roman, normal 12 1" 1"

Befattning och namn pa be-

slutare och foredragande

FORSVARSMAKTEN -

hining o o gl e gl el
sl o med 20150701

inges e M.

o Fararimatins Relomets G- och Repetsoncabling, 201615
g, gl i 20100303, vad st epeiionntldo.
Fefnde ppbans 2180731
Formvarmaies Brleneie GrandochBepetarsubidig, 2016 s
s i 216,057 v e gl st

Redingen 2013615

ons g ssom pticing e i £

Publaione fnsbucs o gl s FMCLFBL.

Deta bt et v genrlfionn Andens S 1 den s handigragen
o e deksgh gmate s Holgson

Siver, Andes 7
ey s o g 1969 s M743.71020
hnde o 15971112
e ——
i i —

forednginde ceag bdenl Ao kson.

st Siver
CrRop
e s
e

O
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1.2.4 Sidan med @ndringslogg

Sidan med indringslogg kallas ibland attesteringslista for att innehavaren bestyrker att andring har
forts in i bokpublikationen. Sidans innehall far aldrig innehalla nagra sikerhetsskyddsklassificerade
uppgifter. Notera att andringsmeddelanden aldrig 4r en del av publikationen. De ir enbart en del i
systemstddet att folja upp dndringarna i PRIO.

4 Skrivanvisning

Sidan med indringslogg ska finnas i alla bokpublikationer och innehélla enbart text (inga bilder).
Sidan fir aldrig innehalla nigra sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter. Sidrubriken ir Andringar.

Tabellen pé sidan ska ha féljande kolumner

Versionsnummer

Andring nummer

Datum f8r nir versionen borjar gilla/ska tillimpas
vidarhandling for beslutet

Kolumn for anmirkning eller anteckning.

Se exempel pd sidan 4 i H PUBL 2021 hur tabellen ir utformad. Den &vre tabellens forsta tabellrad
anges som versionsnummer. Under tabellen anges nédvindig kompletterande information.

For uppdatering av indringsloggen, se H PUBL, kapitlet Andring av publikationer.

PUBLIKATIONSTYP. PUBLIKATIONSTYP.

Sidrubrik Andringar Sidrubrik Andringar
Version Andring nr Giller frén Vidarhand| Anm Version Andring nr Giller frén Vidarhand| Anm
1 0 2021-01-01 FM2020- 1.0 0 2020-01-01 FM2018-
12345:1 12345:1
2 1 11 1 2020-01-01 FM2018- Nytt kap 7
12345:7
3 2
12 2
4 3
13 3

Kompletterande och forklarande text (brodtext som i huvudtexten)

Kompletterande och forklarande text (brodtext som i huvudtexten)

4(100)
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{4 Grafisk anvisning

Sidan ska vara en vinstersida. Sidans paginering ska vara 4. Tabellen forbereds for tre andringar.

Nir fler dndringar behovs kompletteras tabellen med fler rader.

1.2.5 Sida/sidor med forord

Sidan med fé6rord ska finnas i alla bokpublikationer och innehaller normalt enbart text.

Ett forord dr den utgivande chefens text. Det innebir att den utgivande chefens understillde inte ska
ha ett eget forord. Sadant kan istéllet placeras i lisanvisning eller i den redaktionella informationen.

4 Skrivanvisning

Ett férord bor begrinsas till maximalt tva sidor. Sidrubriken 4r Forord.

Forsta stycket ska innehélla information om vad det dr foér publikationstyp och om den utgér
bestimmelser, anvisningar eller information. Utga fran defintionen av publikationstyp i skrivandet.

Forsta stycket exempel - reglemente
Det hir reglementet innehdller bindande bestimmelser for skjutning med ...

Forsta stycket exempel - handbok
Den hir handboken innehiller anvisningar med forklaringar och beskrivningar ...

Forsta stycket exempel - instruktionsbok
Den hir instruktionsboken innehiller dvergripande information om bildforstirkare 10 M1, Den
innehdller ocksi instruktioner om handhavandet och hur vird och reparationer ska utforas vid

krigsforband.

Andra stycket ska ange vilka som utgor malgrupp for publikationen. Skolor och dess elever 4r aldrig
en malgrupp. I forsta hand anges mélgrupp som de krigsférband som ska tillimpa det som star i
publikationen. Hir kan dven anges andra aktdrer som berors av innehallet i publikationen.

I tredje stycket anges syftet med att publikationen getts ut. Vad ir det utgivaren vill uppna?
Direfter anges 6vriga upplysningar som lisaren bér fa insikt om.

I nist sista stycket anges om publikationen ska tillimpas i alla konflikenivéer eller inte. Om den inte
kan eller ska tillimpas i alla konfliktnivéer ska det anges vilka nivier som giller. Ska den tillimpas i
alla konfliktnivier ska det anges: ” ... giller i fred och hela konfliktskalan.”

[ sista stycket anges:

o T alla SSK-publikationer ska det finnas en beskrivning av sikerhetsskyddsklassificeringen som gjorts i
drendet.

I alla SK-publikationer anges, publikationen bedoms innehélla sekretessklassificerade uppgifter, men
inte sikerhetskyddsklassificerade uppgifter.

I alla publikationer som inte innehaller sekretessbelagda uppgifter, anges i slutet av férordet: "Innehallet
i denna publikation omfattas inte av sekretess.”
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4 Grafisk anvisning

Sidan ska normalt vara en hogersida. Forordets forsta sidas paginering ska normalt vara 5.

Nir OB ir den som faststillt publikationen ska hans underskrift (bild erhilles av OB MA) placeras
under forordet. Vanligen placeras 4ven ett fotografi av OB i anslutning till forordet.

I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp.

PUBLIKATIONSTYP

PUBLIKATIONSTYP
Sidrubrik Férord Sidrubrik Férord

Brodtext stycke 1 (brodtext som i huvudrexten) (ES) Brodtext stycke 1 (brdtext som i huvudeexten)

Brodtext stycke 2 (brodtext som i huvudrexten) (ES) Brodtext stycke 2 (brdtext som i huvudeexten)

Brodtext stycke 3 (brodtext som i huvudrexten) (SK) Brédext stycke 3 (brodtext som i huvudrexten)

Brodtext stycke 4 (brodtext som i huvudtexten) (SK) Brédext stycke 4 (brodtext som i huvudrexten)

Brodtext stycke 5 (brodtext som i huvudtexten) (ES) Brodtext stycke 5 (brdtext som i huvudeexen)

Innchllet i denna publikation omfattas av inte av sekretess Innehallet i denna publikation bedéms innehilla il uppgifter, men inte sil

Klassificerade uppgifier.

5(100)
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1.2.6 Sida/sidor med lasanvisning eller sammanfattning

Syftet med lisanvisningen ir att ge lisaren en mojlighet att snabbt bilda sig en uppfattning om
innehéllet. Sidan med ldsanvisning ar inget krav. En ldsanvisning kan liggas in om s bedoms

lampligt.

Som alternativ till en lisanvisning kan man istillet ha en sammanfattning. Det gor vi i H PUBL.

Lasanvisning

4 Skrivanvisning

Sidrubriken 4r Lisanvisning. Lasanvisningen bér anvindas i publikationer med en bred omfattning.
Den ska hjilpa anvindaren att hitta information utéver vad en innehallsforteckning gor. Hir kan
dven forklaras hur olika typer av symboler och markérer anvinds i texten. Lisanvisningen far illustras
pa lampligt sdtt.

Lisanvisningen kan dven innehalla information om hur publikationen ska anvindas eller hanteras.

I publikationer som 4ndrats och dir 4ndringstryck ska hanteras med systemstod fran PRIO bér
lasanvisningen dven beskriva hur dndringstrycket ska foras in i publikationen.

Lisanvisningen bor begrinsas till maximalt fyra sidor. Hinvisa alltid till den redaktionella
informationen varfor en viss skrivning eller indring skett. I kodbocker, kataloger etc. far lisanvisningen
benimnas “anvisningar for anvindning” eller motsvarande.

g g

Sammanfattning

4 Skrivanvisning

Sidrubriken 4r Sammanfattning. En sammanfattning bér anvindas i publikationer som ersitter
tidigare utgivor, men kan ocksa anvindas i helt nya publikationer. Hir kan dven forklaras hur olika
typer av symboler och markérer anvinds i texten. Sammanfattningen far illustras pa limpligt sitt.

I sammanfattningen anges vilka forindringar (revideringar) som gjorts jimfért med en eventuell
tidigare version, sidant som den sakinnehallsansvarige vill lyfta fram som viktigt.

I publikationer som 4ndrats och dir 4ndringstryck ska hanteras med systemstod frain PRIO bor
sammanfattningen 4ven beskriva hur dndringstrycket ska foras in i publikationen.

Sammanfattningen bor begrinsas till maximalt tva sidor. Hinvisa alltid till den redaktionella
informationen varfor en viss skrivning eller indring skett.

4 Grafisk anvisning

Sida-/sidor med lisanvisning eller sammanfattning ska komma efter foérordets sista sida, fore
innehéllsférteckningen. Brodtexten f6ljer samma typografi som inlagans brodtext.

I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp. (Det gors inte
pa SK-publikationer)
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PUBLIKATIONSTYP.

BEGRANSAT HEMLIG, se sid 1

PUBLIKATIONSTYP.

Sidrubrik Lasanvisning Sidrubrik Sammanfattning
Brodtext stycke 1 (brodtext som i huvudiexten) (ES) Brsdrext stycke 1 (brdrext som i huvudrexten)
Brodtext stycke 2 (brodtext som i huvudiexten) (ES) Brsdrext stycke 2 (brodrext som i huvudrexten)
Brodtext stycke 3 (brodtext som i huvudiexten) (SK) Brodtext stycke 3 (brodtext som i huvudiexten)
Brodtext stycke 4 (brodtext som i huvudiexten) (H) Brodext stycke 4 (brodtext som i huvudiexten)
Brodtext stycke 5 (brodtext som i huvudiexten) (BH) Bradrext stycke 5 (brodtext som i huvudexten)

6(100)
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1.2.7 Sida-/sidor med innehallsférteckning

Innehéllsférteckningen ger &6verblick, och om rubrikerna 4r informativa blir den i sig en
sammanfattning av texten.

4 Skrivanvisning

Sidrubriken ir Innehallsforteckning. En innehéllsférteckning bér minst omfatta publikationens
kapitelindelning. Innehallsforteckningen bér inte vara lingre 4n maximalt fyra sidor.

4 Grafisk anvisning
Innehéllsférteckning placeras efter forordet. Finns det en lisanvisning eller sammanfattning placeras
innehéllsforteckningen efter den. Innehallsférteckningen utformas ned till rubriknivé 2 eller 3.

I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkér under publikationstyp. Det gors inte
pa SK-publikationer)

PUBLIKATIONSTYP

PUBLIKATIONSTYP
Sidrubrik Innehallsférteckning Sidrubrik Innehallsférteckning

Kap 1 iusapitatem vel Kap 1 iusapitatem vel

1.1 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia. 1.1 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia.
1.2 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia. 1.2 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia.
1.3 Pis doluprati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia 1.3 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia
1.4 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia. 1.4 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia.
1.5 Pis doluprati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia 1.5 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia
1.6 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia. 1.6 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia.
Kap 2 iusapitatem vel Kap 2 iusapitatem vel

2.1 Pis doluprati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia 2.1 Pis doluprati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia
2.2 Pis doluprati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia 2.2 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia
2.3 Pis doluprati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia 2.3 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia
2.4 Pis doluprati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia 2.4 Pis doluprati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia
2.5 Pis doluprati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia 2.5 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreprur modia

2.6 Pis doluptari saperspides nonseque nimpora tioreprur modia 2.6 Pis doluptati saperspides nonseque nimpora tioreptur modia

6(100)
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1.3 Huvudtexten

4 Skrivanvisning

Huvudtexten skrivs i en eller flera sidmallar enligt denna bilagas moment 1.1.1

Huvudtexten, den s.k. brodtexten, utarbetas med ledning av dispositionen samt de grundhandlingar,
forlagor och annat material som finns tillgingligt. Huvudtextens struktur kan variera mellan olika
publikationstyper.

OBSERVERA!
Som grund for skrivarbetet giller Sprakradets publikation "Myndigheternas skrivregler.” Du
hittar den publicerad pa internet. Alla som deltar i skrivarbetet och granskar korrektur ska

ha lis igen denna! Inom Forsvarsmakten och FMV kan forekomma mallar, rutiner etc som
inte 4r uppdaterade enligt spraklag och skrivregler. Hjilp till att komma tillrdtta med sidana
eventuella brister.

FAKTA!
Forsvarsmaktens anvisningar om av dokument for regelstyrning finns i H SDH kapitel 4.
Om en publikation ska produceras som inte ingr i regelstyrningen, bor dndé anvisningarna i

SDH och myndigheternas skrivregler alltid tillimpas.

1.31 Kapitelindelning och momentnumrering

Kapitlen numreras vanligen i [opande f6ljd. Anvind korta, enkla rubriker med standardiserade
rubriknivéer enligt mallarna som tillhandahalls pa samarbetsytan Publikationstjinst. Se till att texten

behandlar rubrikens imne.

Det ska inte vara lopande text mellan tva rubriknivier. Undantaget dr ingesstext som far forekomma
i borjan av ett kapitel. Forekommer underrubriker i viss nivé ska dessa vara minst tvé.

Varje moment eller stycke bor behandla ett bestimt delimne. Undvik extremt korta eller linga
moment (stycken). Lainga moment kan delas upp i tva eller flera stycken mot bakgrund av det logiska
sammanhanget. Momentnumrering gors kapitelvis, det vill siga varje kapitel inleds med moment 1.

1.3.2 Hanvisningar

Fotnoter i loptexten placeras lingst ner pa sidan och numreras [6pande i dokumentet. Fotnoter i
tabeller numreras separat och placeras direke efter tabellen.

Killhdnvisningar i form av fotnoter samlas i sidfoten pa respektive sida. Fotnoter ska inte anvindas
for forklarande text eller for att definiera begrepp da detta ska goras i lopande text, alternativt i
begreppslista.
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1.3.3 Uppmaéarksamhetsmarkor

Uppmirksamhetsmarkor kan anvindas for att visa var i texten eller bilder som det skett viktigare

&
forindringar i jimférelse mot en tidigare version. Uppmirksamhetsmarkéren bér anvindas for att
pavisa forindringar som relateras till verksamhetssikerhet.

Uppmirksamhetsmarkoren placeras i den inre marginalen, 5 mm utanfor textfiltet.

I Indesign: Markéren ska bestd av en vagig linje, bredd 5 punkter. Firgen pa markoren bor vara
morkt bla. Se exemplet till vinster.

I MS Word: Markéren bor bestd av en frihands vigig linje, bredd 5 punkter. Markéren kan
dven vara “lingt streck punkt” eller nigon av de andra strecktyper man kan vilja i Word 2016.
Firgen pd markéren bor vara morke bla.

1.3.4 Anvadndande av bilder, film, bildtext och bildbyline

Text och tillhérande bilder och illustrationer bor placeras pd samma sida eller samma uppslag.
Bilder boér placeras pd ett liknande sitt i hela publikationen, till exempel vinsterstillda
direkt under rubrik. Bilder och illustrationer numreras l6pande inom varje kapitel/bilaga.

Bilder och illustrationer: Bildtext, exempel

Bild som inte innehaller sakerhetsskyddsklassificerad uppgift. Bottentopografi i Ostersjon

Bild som innehaller sékerhetsskyddsklassificerad uppgift. Bottendjup och bottentopografi éster om Landsort.
(Se H PUBL kapitel 6) dir ubdtar kan inta bottenlige. (BH)

Bild som innehaller sekretessklassificerad uppgift. Kanalisationer i havet séder om Landsort. (SK 18 kap
(Se H PUBL, kapitel 7) 8§)

Alla bilder med verkshjd ska forses med bildbyline i slutet av bildtexten enligt nedanstiende tabell.
Bildbyline anger vem som tagit eller ritat bilden/illustrationen. Dir det inte 4r tekniskt mojligt att
ange fotografens namn eller dir bylinetexten riskerar att storleksmissigt dominera 6ver bilden, till
exempel vid halvspaltsbilder, behover byline inte sittas ut.

Personer (fotografer) med skyddad identitet anges som “Forsvarsmakten”. I bildforteckningens
notering bildavtal avtal skrivs da: "Bildavtal ir sikerstillt.”

Bildursprung Bildbyline, exempel
Annan utgivare Fornamn Efternamn/Utgivare
FMV FSV Grafisk produktion Forsvarsmakeens bild
FMLOG Grafisk produktion Férsvarsmakten
Sadana som konsult till oss har skapat pa idé fran FM. Férnamn Efternamn/Extern firma
Sadana som Forsvarsmaktens personal tagit/ritat i tjansten. Férnamn Efternamn/Férsvarsmakten
Bild ur publikation som Forsvarsmakten ager nyttjanderatt for. Foérnamn Efternamn/Ur SoldF 2001
FMV
FMV, eller konsult hos FMV
FMYV konsult NAMN AB

Se aven H PUBL Kapitel 6 och 7 avseende SK- och SSK-publikationers bildnummer och bildtext.

Alla bilder som finns i FMV-publikationer har Férsvarsmakten fatt nyttjanderitt for om det inte
finns annan information i bildbyline/bildférteckning i den FMV publikation de anvinds i.
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Dir det inte 4r tekniske mojligt att ange fotografens namn, eller dir bylinetexten riskerar att
storleksmissigt dominera 6ver bilden, till exempel vid halvspaltsbilder, behover byline inte sittas ut.
Da ska istillet all information om bilden finnas i bildférteckningen.

Personer (fotografer) med skyddad identitet anges som “Forsvarsmakten”.

I de fall en bildforteckning i en publikation innehéller SK-, eller SSK-uppgifter ska det i
bildférteckningen hinvisas till ett annat faststillt dokument som innehéller dessa uppgifter.

1.4 Huvudtexten - Grafisk anvisning

Den som formger en bokpublikations huvudtext ska fa maximal frihet att skapa en slutprodukt som
mélgruppen ldtt ska kunna anvinda och forsta. Dirfor ges inga detaljerade beskrivningar om spalter,
bildmontering etc.

I huvudtexten ska foljande typografi anvindas si langt det dr mojligt:

Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Sidrubrik FM Sans, bold, onumrerad 22/26,4 16/19,2 20/24
Rubrikniva 1 FM Sans, bold, numrerad 22/26,4 16/19,2 20/24
Rubrikniva 2 FM Sans, bold, numrerad 16/19,2 14/16,8 15/18
Rubrikniva 3 FM Sans, regular, numrerad 13/15,6 12/14,4 12/14,4
Rubrikniva & FM Sans, regular italic, numrerad 12/14,4 11/13,2 11/13,2
Rubrikniva 5 FM Sans, light italic, numrerad 12/ 14,4 11/13,2 11/13,2
Brodtext Adobe Garamond, regular 11/13,2 11/13,2 11/13,2
Bildtext & bildbyline FM Sans, light italic, numrerad 8/10 8/10 8/10

1.41 Fargplattor med text

Firgplattornas text ska ha foljande typografi sa langt det 4r mojligt:

Textblock Typsnitt A4 A5 G5

Rubrik svart FM Sans, bold, svart 10/12 10/12 10/12
Rubrik vit FM Sans, bold, vit 10/12 10/12 10/12
Citattext bestammelse Adobe Garamond italic, vit 11/13 11/13 11713
Vit brodtext Adobe Garamond regular 11/13 11/13 11/13
Svart brodtext Adobe Garamond regular 11/13 11/13 11/13
Exempeltext Adobe Garamond italic 11/13 11/13 11/13

I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkdr under publikationstyp. (Det gors inte
pa SK-publikationer)

Registerflikar fir anvindas i pirmproduktioner.
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PUBLIKATIONSTYP

Rubrik1 - Kapitel 1

Brédtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodext brodtext brodtext brodtext brodext brodtext
brédeext brideext

Rubrik 2 - Rubriknivi 2

Brédtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext
brédeext brideext

Brédtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodext brodtext brodtext brodtext brodext brodtext
brédeext brodeext

Rubrik 3 - Rubriknivi 3

Brédtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodext brodtext brodext brodtext brodext brodtext
brédeext brodeext

Brédtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodext brodtext brodext brodtext brodext brodtext
brédeext brodeext

1.5 Eftertext

PUBLIKATIONSTYP

Rubrik1 - Kapitel 1

Brédtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodext brodtext brodrext brodtext brodext brodtext
brodeext brodeext

Rubrik 2 - Rubriknivi 2

(ES) Brisdrext brodtext bridtext brodtext bridtext bridtext bridtext bridtext brodeext bridrext brodrext
brodeext brodrext

(K) Brésdtext brodtext brodtext brodrext brodtext bridext brodtext bridext bridtext brodext brodext
brodeext brodeext

Rubrik 3 - Rubriknivi 3

(SK) Brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodrext brodtext brodrext
brodeext brodtext

(BH) Brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodrext
brodeext brodrext

A1

11 (100)

Eftertexten placeras direkt efter huvudtexten och indelas i nedan beskrivna delar.

’ KALLFORTECKNING

’ BILDFORTECKNING

REDAKTIONELL
INFORMATION

’ SAKREGISTER/INDEX

’ BILAGOR

BEGREPP

OMSLAGETS INSIDA

HUVUDTEXT

Bild 10.9 En bokpublikations innehallsstruktur. Eftertextens indelning och inbérdes ordning
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I eftertexten ska foljande typgrafi anvindas sa langt det dr mojligt:

Textblock Typsnitt | A4 A5 65
Sidrubrik Se typografi for fortexten

Rubrikniva 1 FM Sans, bold, numrerad 22/26,4 16/19,2 20/24
Rubrikniva 2 FM Sans, bold, numrerad 16/19,2 14/16,8 15/18
Rubrikniva 3 FM Sans, regular, numrerad 13/15,6 12/14,4 12/ 14,4
Rubrikniva & FM Sans, regular italic, numrerad 12/14,4 11/13,2 11/13,2
Rubrikniva 5 FM Sans, light italic, numrerad 12/ 14,4 11/13,2 11/13,2
Brod-, bildtext & bildbyline Se typografi fér huvudtexten

1.5.1 Sida-/sidor med begreppsférklaringar

4 Skrivanvisning

Sida-/Sidor med begrepp och definitioner samt férteckning 6ver foérkortningar och symboler bor
placeras i borjan av eftertexten. Sidrubriken 4r Begrepp. Begrepp som huvudsakligen anvinds i ett
specifikt kapitel definieras om mojligt ddr i sitt ritta sammanhang.

4 Grafisk anvisning

Begrepp, definitioner, symboler etc placeras i en tabell med tva eller flera kolumner. Tabellens linjer ges
en svag firg. I sidhuvudet pd SSK-publikationer placeras en sekretessmarkdr under publikationstyp.

Sidrubrik - Begrepp

brédrext brodtext

Brédtext brodtext brodtext brodeext brodrext brodtext brodrext brédeext brodrext brodtext brodrext

PUBLIKATIONSTYP.

Begrepp

Betydelse

Brodtext

Brodtext brodtext brodtext brodtext brod-
text brodtext brodtext brodtext brodtext
brédtext brodtext brodtext brodtext

Brodtext

Brodtext brodtext brodtext brodtext brod-
text brodtext brodtext brodtext brodtext
brédtext brodtext brodtext brodtext

Brodtext

Brodtext brodtext brodtext brodtext brod-
text brodtext brodtext brodtext brodtext
bréodtext brodtext brodtext brodtext

Brodtext

Brodtext brodtext brodtext brodtext brod-
text brodtext brodtext brodtext brodtext
brédtext brodtext brodtext brodtext

Brodtext

Brédtext brodtext brodtext brodtext brod-
text brodtext brodtext brodtext brodtext
brodtext brodtext brodtext brodtext

142

PUBLIKATIONSTYP.

Sidrubrik - Begrepp

Brédtext brodtext brodtext brédeext brodrext brodtext brodrext brédeext brodrext brodtext brodrext
brodrext brodrext.

Begrepp Betydelse

(ES) Brodtext brodtext brodtext brodtext
brodtext brodtext brodtext brodtext brod-

Brodtext A text brédtext brodtext brédtext brédtext

(BH) Brodtext brodtext brodtext brodtext
brodtext brodtext brodtext brodtext brod-

Brodtext B text brédtext brodtext brédtext brodtext

brodtext brodtext brodtext brodtext bréd-

text brodtext brodtext brodtext brodtext

(K) Brodtext brdtext brodtext brodtext
Brodtext C

(ES) Brédtext brodtext brodtext brodtext
brodtext brodtext brodtext brodtext bréd-

Brédtext D text brédtext brodtext brédtext brodtext

(K) Brodtext brdtext brodtext brédtext
brodtext brodtext brodtext brodtext brod-

Brodtext E text brodtext brédtext brodtext brodtext

90 (100) A2
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1.5.2 Bilagor

Bilagor anvinds for tabeller och uppgifter som ir av uppslagskaraktir eller som skulle tynga huvud-
texten. De bér disponeras amnesvis och kan utgéras av

« Bilder av blanketter, diagram och kartor, tabeller, férteckningar och andra sammanstillningar
« Kompletterande och férdjupande information

 Sammanstéllning av fordjupningslitteratur (som inte anges i killorna).

4 Skrivanvisning

Kopior av texter ur lagar, férordningar, FES, FIB och reglementen ska inte forekomma. Orsaken dr
att det driver upp antalet sidor och 6kar behovet av ett aktivt vidmakthéllande.

4 Grafisk anvisning

Sidans rubrik ir Bilaga + nr. Bilagorna numreras vanligen i l6pande f6ljd i den ordning de nimns i
huvudtexten. Exempelvis Bilaga 1, Bilaga 2, Bilaga 3.

Sidor med bilagor ska pagineras som del av eftertexten. Rubriknivéerna i bilagornas 16pande text far
numreras. Rubrikniverna ska inte numreras i fortsatt foljd som huvudtexten., utan for respektive
bilaga om numrering onskas. I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkér under

publikationstyp.

PUBLIKATIONSTYP

TIONSTYP
puBaTIoNST KONFIDENTIELL, se sid 1

Sidrubrik - Bilaga 1 Sidrubrik - Bilaga 1

Brodrext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodrext Brodrext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodrext

brodtext brodtext brédrext brodrext

Rubrik 2 - Rubrikniva 2 Rubrik 2 - Rubrikniva 2

Brodrext brodtext brodtext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodrext (ES) Brodrext brodtext brodrext brodtext brodtext brodtext brodtext brodrext brodeext brodrext brodeexe

brodtext brodtext brédrext brodrext

Brodrext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodrext (K) Brédtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodeext brodtext brodeext brodrext

brodtext brodtext brédrext brodrext

Rubrik 3 - Rubriknivi 3 Rubrik 3 - Rubriknivi 3

Brodrext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodrext (SK) Brédtext brodtext brodtext brodrext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodrext

brodtext brodrext brédrext brodrext

Brodrext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodtext brodrext brodrext (K) Brédtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodeext brodtext brodeext brodrext

brédeext brodtext brodtext brodeext

92 (100)

143



HANDBOK

1.5.3 Sida med sakregister, indexord

Ett sak- eller imnesregister kan ibland vara till nytta for ldsaren av en tryckt publikation. Ett sidant
register bestdr av hinvisningar till de sidor dir saken eller amnet forekommer i texten. I elektroniska
handlingar (PDF-publikationer) finns en sokbarhet i all text. Dérfor 4r indexering ett (omstindigt)
merarbete att gora och uppdatera om publikationen inte ska tryckas.

4 Skrivanvisning

Sidrubriken ir Index.

4 Grafisk anvisning

Registret utarbetas i alfabetisk ordning och placeras sist i boken, efter den sista bilagan.

I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp.

PUBLIKATIONSTYP
PUBLIKATIONSTYP
KONFIDENTIELL, se sid 1
Sidrubrik - Index Sidrubrik - Index
4 E 4 E
Brodrext indexord Axx, sidne Brodrext indexord Exx, sidnr Brodrext indexord Axx, sidne Brodrext indexord Exx, sidnr
Brodrext indexord Axx, sidne Brodrext indexord Exx, sidnr Brodrext indexord Axx, sidne Brodrext indexord Exx, sidnr
Brodrext indexord Axx, sidne Brodrext indexord Exx, sidnr Brodrext indexord Axx, sidne Brodrext indexord Exx, sidnr
Brodrext indexord Axx, sidne Brodrext indexord Exx, sidnr Brodrext indexord Axx, sidne Brodrext indexord Exx, sidnr
B B
Brodrext indexord Bxx, sidnr F Brodrext indexord Bxx, sidnr F
Brodrext indexord B, sidnr o ) Brodrext indexord Bx, sidnr
Brodrext indexord Bxx, sidnr Brodrext indexord Fxox, sidnr Brodrext indexord Bxx, sidnr Brodrext indexord Fxox, sidnr
Brodrext indexord Bxx, sidnr Brodrext indexord Fxox, sidnr Brodrext indexord Bxx, sidnr Brodrext indexord Fxox, sidnr
Brodrext indexord Fxx, sidnr Brodrext indexord Fxx, sidnr
Brodrext indexord Fxx, sidnr Brodrext indexord Fxx, sidnr
c c
Bradtext indexord Cxx, sidnt Brodrext indexord Cxx, sidnr
Bradtext indexord Cxx, sidnt Brodrext indexord Cxx, sidnr
Bradtext indexord Cxx, sidnt Brodrext indexord Cxx, sidnr
Bradtext indexord Cxx, sidnt Brodrext indexord Cxx, sidnr
D D
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
Brodrext indexord Dxx, sidnr Brodrext indexord Dxx, sidnr
94.(100)
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1.5.4 Sida-/sidor med redaktionell information

Eftersom beslutshandlingen for en publikation, av platsbrist, aldrig kan omfatta en beskrivning av
beredning och det redaktionellaarbetetsd inférdes denna obligatoriska sida. Detdr den drendeansvarige
och huvudhandliggaren som ansvarar att den redaktionella informationen 4r komplett och korrekt.

4 Skrivanvisning

Sidans rubrik ir Redaktionell information.

I publikationstyper som tidigare inte funnits ska inledningsvis forklaras varfor och hur man kommit
fram till att just denna publikationstyp ska produceras. Referera till uppdrag/bestillning.

Nir en publikation revideras ska det beskrivas varfor revideringen utfors och vilka nya ingangsvirden

som legat till grund for beredningen. Referera till uppdrag/bestillning..

Nir en publikation dndras ska det beskrivas varfor dndringen utf6rs och vilka nya ingingsvirden som

legat till grund f6r beredningen. Referera till uppdrag/bestillning..

Texten i den redaktionell information ir till for att redogéra hur skrivarbetet bedrivits, vilka som
deltagit i arbetet som sakinnehallsansvarig, iamnesexperter, etc.

Hir ska ocksd framga hur remisser (utanfér myndigheten) genomforts och vad inkomna svar har
medfort i beredningen. Den myndighetsinterna beredningen ska beskrivas si det framgér vilka som
berdrts, fatt foredragningar och vilka som limnat underlag for uppdateringar.

Texten ska inkludera om avdémningar kring alternativa skrivningen genomforts och av vem.

Datum for féredragningar inklusive samrad och ASU anges normalt fér C OrgE, avdC i HKYV,
Stridskrafts-/forsvarsgrenschef samt chef med beslutsbefogenhet.

OBSERVERA!

Den redaktionella informationen kompletterar det som redan stér i forordet och ldsanvisningen.

Informationen ska avse den version som ska gi till beslut om faststillande. Vilka som deltog i
arbetet med tidigare utgévor eller versioner framgick i dessa.

Maximalt fyra sidor kan anvindas for redaktionell information.

4 Grafisk anvisning

Sidan ska normalt enbart besti av text.

I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp.
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PUBLIKATIONSTYP.

Sidrubrik Redaktionell information

(Brodrext brodeext brodrext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext bradtext brodtext bradtext
brodeext brodrext

Brodtext bridtext bridtext brodext bridtext brodtext bridrext brodtext bridrext brodtext bridrext
brideext brodrext

Brodtext bridtext brodtext bridtext bridtext brodtext bridrext brodtext bridrext brodtext bridrext
brodeext brodrext

Rubrikeniva 2

Brodtext bridext bridtext brodtext bridtext brodtext bridrext brodtext bridrext brodtext bridrext
brodeext brodrext

Brodtext bridtext bridtext brodext bridtext brodtext bridtext brodtext bridrext brodtext bridrext
brodeext brodrext

Brodtext bridtext bridtext brodext bridtext brodtext bridrext brodtext bridrext brodtext bridrext
brodeext brodrext

1.5.5 Sida/sidor med bildférteckning

En bildf6rteckning ska utformas enligt principerna nedan. I de fall bildférteckning inte aterfinns i

publikationen, ska den finnas som faststilld handling i VIDAR-idrendet f6r publikationen.

PUBLIKATIONSTYP.

HEMLIG, se sid 1

Sidrubrik Redaktionell information

(ES) Brésdrext bridtext brodtext bridrext brodeext bridrext brodrext bridrext brodrext brdeext brodrext
brédeext brodeext

(ES) Brésdrext bridtext brodtext bridrext brodeext bridrext brodrext bridrext brodrext brdeext brdrext
brédeext brodrext

(K) Brésdtext bridext bridtext bridtext bridtext bridtext bridtext brodtext bridrext brodtext bridrext
brideext brodrext

Rubrikmivi 2

(SK) Bradtext bradtext brodtext bradtext brodtext bradtext brodrext brodtext brodtext brodtext brodtext
brédeext brodeext

(BH) Brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext brodtext bradtext brodtext bradtext
brideext brodeext

(H) Brédtext bridext bridtext bridtext bridtext bridtext bridrext bridtext bridtext bridtext brodeext
brideext brodrext

95 (100)

I bildforteckningen anges dven om bildavtal upprittats och var det isifall aktbilagerats i VIDAR.

Syftet med bildférteckningen ir att

o Redovisa hur Forsvarsmakten sikerstillt sin ritt till att anviinda respektive bild med verkshjd

o Sikerstilla att huvudhandliggaren gjort allt som gr for att Férsvarsmakten ska kunna anvinda bilder

i tryck och for digital publicering

o Skapa forutsittning, i den man det ar mojligt, att kunna ateranvinda bilderna i andra sammanhang,.

OBSERVERA!

Bildférteckningen ska inte ange bildmotiv eller bildtexter.
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4 Skrivanvisning

Sidans rubrik 4r Bildforteckning. Bildforteckningen behdver enbart omfatta bilder med verkshojd.

I publikationer dir inga bilder med verkshojd forekommer anges under sidrubriken "Den hir
publikationen innehéller inga bilder med verkshéjd.”

I publikationer dir inga bilder alls férekommer far sidan med bildférteckning utelimnas. Ibland
behover bildférteckningen utgéra en egen handling, utanfor publikationen. D3 ska det anges i den
redaktionella informationen.

4 Grafisk anvisning

I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp.

PUBLIKATIONSTYP

PUBLIKATIONSTYP. _—HEMLIG se sid 1
Sidrubrik Bildférteckning Sidrubrik Bildférteckning
(Brédtext) I den hir publikationen forckommer foljande bilder med verkshsjd (Brédtext) I den hir publikationen forekommer foljande bilder med verkshsjd
Bildnr Bildnr
11 Stefan Nilsson Forsvarsmaktens bild 11(K) Stefan Nilsson Forsvarsmaktens bild
12 Kim Aldén Bildavtal i FM2018-1751:34 1.2 (H) Kim Aldén Bildavtal i FM2018-1751:34
13 FMV Ur IBOK LIVFLOTTE m/04 1.3 (ES) FMV Ur IBOK LIVFLOTTE m/04

957(100)
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1.5.6 Sida/sidor med kéllforteckning

Nedanstiende text om killforteckning (litteraturforteckning) baseras pa Myndigheternas skrivregler
2014, kompletterad med Forsvarsmaktens interna krav.

Killforteckningen bestar av tre textblock som beskrivs nedan

o Textblock for killor utanfor Forsvarsmakten
o Textblock for killor inom Férsvarsmakten

o Textblock for killor som utgdr FFS, FIB, Reglementen, manualer och handbécker.

Killor som ska anges dr enbart de som nimns i publikationen, eller som har paverkat det faktiska
innehallet i publikationen.

Referenslitteratur eller fordjupningslitteratur ska inte anges i killorna. De kan istillet listas som egen

bilaga.

Sidans rubrik dr Killférteckning. I killférteckningen anges dven de ovriga killor som antingen
studerats i anslutning till arbetet med manuset eller som kompletterar innehallet i publikationen.
Uppstillningen ordnas i regel enligt Harvardsystemet med forfattarnas namn (motsvarande) i
alfabetisk ordning.

Textblock fér kdllor utanfér Férsvarsmakten
Inledningsvis listas killor i hierarisk ordning (lag, forordning etc) direfter ordnas killorna i
bokstavsordning, sorterat pa utgivare/forfattare. Se myndigheternas sprikregler!

Lagar och férordningar anges genom att skriva ut forfattningens rubrik. SES-nummer anges inom
parentes efter ordet lagen och forordningen, dock utan att ange férkortningen SFS. For grundlagarna
och balkarna utelimnas SFS-numret.

Exempel:

« Lagen (2011:1029) om upphandling pa forsvars- och sikerhetsomradet
o Sikerhetskyddsforordningen (2018:658)

o Miljobalken.

Andra myndigheters foreskrifter anges genom att skriva ut forfattningens rubrik. Hinvisning till den
forfattningssamling dir foreskriften kungjorts anges i forkortad form inom parentes tillsammans
med artal och det nummer som tilldelats foreskriften.

Exempel:

o Lantmiteriets foreskrifter (LMFS 2016:1) om spridningstillstind for sammanstillningar av
landgeografisk information

o Totalférsvarets rekryteringsmyndighets foreskrifter (TRMES 2017:1) om totalférsvarsplikt.
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Textblock fér kéllor inom Férsvarsmakten
Killorna ordnas i bokstavsordning, sorterat pa dokumentnamn. Efter dokumentnamn anges
versionsnr eller vidarhandlingsnr motsv.

Textblock “ Kallor som utgér FFS, FIB, Reglemente och handbok”
Killforteckningen i reglementen och handbécker ska alltid innehalla detta textblock. Textblocket
behéver inte finnas med i materielbokpublikationer.

4 Grafisk anvisning

o Textblock for killor utanfor Forsvarsmakten formateras som en punktlista.
o Textblock for killor inom Forsvarsmakeen formateras som en punkdlista.

o Textblock for killor som utgor FES, FIB, Reglementen, manualer och handbécker formateras som en
tabell med tva kolumner. Tabellens linjer gors osynliga (vita).

PUBLIKATIONSTYP

PUBLIKATIONSTY? HEMLIO. 20 5id 1
Sidrubrik Kallforteckning Sidrubrik Kallforteckning
Kallor utanfor Férsvarsmakten Killor utanfisr Firsvarsmakten
+ Brodrext + Brodrext
«bradext + bradtext
« bradext + bradtext
«bradext + bradtext
Kllorinom Forsvarsmalaten
+ Brodrext
« bradrext + bradtext
« bradext + bradtext
«bradrext + bradtext
Killor som utgdr FSS, FIB, Reglemente och handbolk Killor som utgsr FSS, FIB, Reglemente och handbok
FES Brodext, gillande frin och med AAAA-MM-DD FES Brodtext, gillande frin och med AAAA-MM-DD
FIB Brédrext, gillande frin och med AAAA-MM-DD FIB Brideext, gillande frin och med AAAA-MM-DD
Reglemente  Brodrext, gillande frin och med AAAA-MM-DD Reglemente  Brodrext, gillande fran och med AAAA-MM-DD
Handbok Brodtext, gillande fran och med AAAA-MM-DD Handbok Brodtext, gillande frin och med AAAA-MM-DD

99 (100)
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1.6 Fargplattor med text som kan anvandas

Nir manusskribenter arbetar med skrivandet 4r det ibland viktigt att lyfta fram” viss information.

1.6.1 Citering av lagar, forordningar eller 6verordnade bestammelser

Nir huvudhandliggaren aterger (kortfattade) utdrag ur en lag, férordning, bestimmelse, direktiv etc.
bor det ske genom att texten lidggs pa en firgplatta enligt nedanstiende princip.

"Till framjande av ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning skall varje svensk medborgare ha
ritt att taga del av allminna handlingar. Vi borjar och slutar med citattecken.”

2 kap, 1 § TF

1.6.1.1. Andra former av fargplattor fér uppmarksamhetsmarkorer

OBSERVERA!

Nir huvudhandliggaren vill fi ldsaren att notera viktiga partier kan varningsrutor och
observationsrutor anvindas. Denna typ av information placeras fore avsnittet som det berér.
Det hir ar vit brodtext pa firgplatta.

FARA!
En FARA-ruta innehéller varningstext eller text som forklarar vilka risker som kan uppsta

eller forebyggas. FARA! skrivs med versaler. Den lpande texten avslutas med punke, inte
utropstecken. Det hir 4r vit brodtext pé fargplatta.

TIPS!

Nir huvudhandliggaren vill hjilpa lisaren med “smarta [osningar, etc” kan tipsrutor anvindas.
Tipsrutor bor placeras efter avsnittet som innehéller en bestimmelser, anvisningar eller
faktatexter. Den 16pande texten avslutas med punkt. Det hir ér vit brodtext pa firgplatta.

Exempel

Nér huvudhandliggaren vill forklara for lisaren genom exempel, si bor de utformas enligt
detta exempel. Exempelrutor bor placeras efter avsnittet som innehiller en bestimmelser,
anvisningar eller faktatexter. Exempeltexten skrivs med kursiv stil. Rutan forses med en
svart konturlinje 0,5 pkt bred. Det hér dr svart exempeltext pa firgplatta.

FAKTA!
En faktaruta summerar fakta for ldsaren. Faktarutor placeras pa limpligt stille i kapitlet. Det
hir 4r svart brodtext pa firgplatta.
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1.7 Fargfalt med text som kan anvandas

For att 6versitta CMYK till RGB (fyrfirg till trefirg) anvind girna www.webforret.com. I mallarna
for publikationer finns dessa firger/filt med som inbyggda objekt.

Fargfalt Markerar - anvands
TOTALFORSVARET Kan anvéndas i inlagan fér att markera var det finns
_ anvisningar eller information som vénder sig till totalfors-

varet.

Gul: C=0, M=10, Y=100, K=0
Bla: C=100, M=50, Y=0, K=0

Observera-ruta

C=0, M=70, Y=100, K=0

Tipsruta
C=65, M=42, Y=100, K=36
_ Citatruta
C=45, M=16, Y=9, K=26
Faktaruta

C=0, M=0, Y=0, K=20

Exempelruta
Rutan har svarta kantlinjer 0,5 pkt.

=0, M=0, Y=0, K=0 (papper)

Komihag-ruta

C=33, M=12, Y=53, K=0

Lampliga farger som hanger ihop i en skala. Fargflikar i marginalerna

Fara,
Symbolférg foér fiende/motstandaren

C=0, M=100, Y=100, K=0
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Fargflikar till uppslag i bokpublikationer.

Fargfalt Fargskala

CMYK: C=59, M=43, Y=48, K=32
RGB: 97,104,103

CMYK: C=37, M=21, Y=29, K=4
RGB: 170, 181,176

CMYK: C=50, M=47, Y=44, K=32
RGB: 114,104,103

CMYK: C=43, M=38, Y=38, K=18
RGB: 142,135,132

CMYK: C=31, M=29, Y=29, K=7
RGB: 180, 170, 166

CMYK: C=63, M=46, Y=40, K=27
RGB: 94,105, 113

CMYK: C=37, M=23, Y=24, K=4
RGB: 170,179,183

Firgflikarnas firgfilt fir 4ven anvindas som bakgrund i text dir viktiga ord, meningar behéver
markeras.
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Bilaga 3

Férnddenhetsforsorjning publikationer

I denna bilaga finns anvisningar och beskrivningar for registering av férnédenheter som ir
publikationer. Bilagan har 4ven en beskrivning hur férnédenhetsfrsorjning av publikationer ska
genomforas.

Grund- och férvaltningsdata

For att kunna lagerhalla en publikation centralt krévs att den 4r registrerad med grund- och férvaltningsdata
i forsvarslogistikens fornddenhetsregister och system PRIO. En sadan registrering medfor att den forses med
ett s.k. M-nummer. F-nummer ska inte anviindas pa publikationer.

OBSERVERA!

Igrund och férvaltningsdata (forsvarslogistikens fornodenhetsregister) ska termen ID-UPPGIFT

anvindas for att ange en publikations version, 4ndringsnummer och datum fran vilket beslut
om dessa giller. Registervard inleds 2021-01-01.

Exempel pé information ID-UPPGIFT f6r denna handbok:

Version 3, dndring 0 giller fran och med 2021-01-01

Alla publikationer som ir registrerade som invidid ska ha serienummerhantering i PRIO.

Alla publikationer ska registreras med:

Metadata typ Virde I system

Varugrupp 090060500 PRIO

Ink6psgrupp 567 PRIO
MRP2 (anskaffning mot bestillningspunkt) eller

MRP-profil MRP6 (anskaffning vid behov) eller PRIO
MRP9 (

Bestillningspunkt st (Ange antal om MRP-profil ir MRP2) PRIO

Publikationstyp Ange <Oppen> eller <Hemlig *> PRIO
Ange <Ja> eller <Nej>

Serienummerhanterad PRIO
(Nej innebir redovisning pi mingd)

Materieltyp ZLGR PRIO

Bestillningskod C (central lagerhillning) eller annan aktuell kod GoF

FBET Signal P GoF

Sikklass <ange aktuellt virde> GoF

* Motsvarar metadata i PRIO pa fliken basdata 3-1.
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Férsvarsmaktens publikationer ska registreras med:

Metadata typ Virde
Materialplanerare E02
Ansvarskod <unik kod for publikationsomradet>

Ansvarskoderna framgar av forteckningen 6ver publikationsomraden som finns pa samarbetsytan
Publikationstjinst.

Materielbokpublikationer ska registreras med:

Metadata typ Virde
Materialplanerare EO1 eller annan anvisad materielplanerare
Ansvarskod <unik kod for materielsystemet>

Ansvarskoderna framgar av PRIO.
Registrering av SSK-publikationer

Sékerhetsskyddsklassificering Hemlig och Konfidentiell

En publikation som sikerhetsskyddsklassificerats Hemlig eller Konfidentiell ska registreras med
serienummerhantering for att méjliggora uppf6ljning av varje exemplar.

Sdkerhetsskyddsklassificering Begrénsat Hemlig

En publikation som sikerhetsskyddsklassificerats Begrinsat Hemlig ska registreras utan
serienummerhantering eftersom dessa inte ska kvitteras och f6ljas upp. Lagerhillning och registrering
upphor i samma sekund som ett exemplar siljs ut till en behorig mottagare. Alla sidana publikationer
ska registreras som mingd.

Sekretessklassficerad SK

En SK-publikation ska registreras utan serienummerhantering eftersom dessa inte ska kvitteras och
foljas upp. Lagerhallning och registrering upphor i samma sekund som ett exemplar siljs ut till en
behérig mottagare. Alla sidana publikationer ska registreras som mingd.

Nyckel avseende M-nr for publikationer

M-kodnyckel med detaljerade nummerserier finns pi samarbetsytan Publikationstjinst. Samtliga
publikationer som Forsvarsmakten nyregistrerar fran 2021-02-01 ska ges M-nr enligt den ovan
angivna nyckeln for klassificering- kodifiering.

Satser med publikationer

M-nummersatta och lagerhillna publikationer kan samféras till en sats. Det innebiér att man i PRIO
definierar vilka publikationer som ska ingd i satsen och hur manga satser som ska plockas ihop. For
att registrera satser med publikationer maste det finnas ett stort behov hos en specifik malgrupp.

Mer information om satsproduktion finns pa samarbetsytan Publikationstjdnst.
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MRP bestallningspunkt

MRP star f6r Materials Requirement Planning och ér ett metadata i PRIO. Publikationer som utgor
verksamhetsvaror ska registreras med en MRP-kod. En sidan registering ska sittas for publikationer
som alltid ska lagerhéllas. Det medfor att man alltid har det man behdver i lager pa central eller lokal

niva.

MRP fungerar med automatik i bakgrunden utifrin uppsatta behov. Ett antal kriterier maste vara
uppfyllda f6r att automatisk f6rsérjning ska fungera.

MRP-kod

Innebord

MRP 2

MRP 2 kraver en siffra fér bestallningspunkt.

Publikationen ateranskaffas utifran en registrerad bestéallningspunkt.

Exempelvis bestallningspunkt 50 innebaér att en bestallningsanmodan skapas néar saldot underskri-
der 50 exemplar. Den innehaller ett forslag till tilltryckning upp till satt bestéliningspunkt, dvs det
som forbrukats sa saldo fylls pa till 50 igen. Det faktiska behovet av exemplar &r troligen storre, vilket
medfor att antalet exemplar som ska tilltryckas maste @ndras i bestéllningsanmodan.
Bestallningsanmodan som PRIO skapar hanteras av materialplaneraren.

MRP 6

MRP 6 kraver ingen mer information.
Publikationen far ateranskaffas utifran manuell uppféljning av lagersaldo. Sddan uppféljning &r
publikationsomradets ansvar utifran de saldolistor som delges en gang per kvartal.

MRP 9

MRP 9 kréver en siffra for bestallningspunkt och en for hogsta lagervérde (upplaga).

Publikationen ateranskaffas utifran den registrerade bestéliningspunkten, och centrallagret tillférs
ett tilltryck med en upplaga som motsvarar den registrerade hdgsta lagernivan.

Exempelvis bestallningspunkt 50 innebér att en bestéliningsanmodan skapas nar saldot under-
skrider 50 exemplar. Den innehaller ett forslag till tilltryckning upp till den registrerade hégsta
lagernivan, exempelvis en upplaga pa 200 exemplar som motsvarar ett behov i Férsvarsmakten de
kommande 12-18 manaderna.

Bestallningsanmodan hanteras av materialplaneraren.

Exempel pa hur man i PRIO kan se information om MRP-profil fér en publikation:

Material [M7739-352117 |
H OPTUTE 2020
MRP-ormrdde 50032693 P|  LE FMCL FORRADSSEKTION 1

MRP 1

Prognosprofil
Prod.enhet 1000

Forsvarsmakten

Allmanna data
MRP-grupp

—

Materialbehovsplaneringsprocedur

MRP-typ PRIO Man. best.pkt m. ext. beh
Fixeringshorisont 1]
Planeringscykel Materialplanerare ED2
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MMO03 / Basdata 1/ PE-status

PE-status Anvindningsomrade MRP
Blank, A1 Frislappt Aktiv
IR, 1Z,1X, 1M, IN | Under avveckling Spérrad
2Q,27,2X Avvecklad Spérrad
3Z,3X Sparrad for MRP Spdrrad
47, 4X Sparr extern anskaftning Aktiv
5Z,5X Spadrrad for all anvindning Spdrrad
6Z Ersatt publikation Sparrad
77, 7X Sparrad, utreds av POM, TVK/TVA | Sparrad
8Z Migrerad publikation, ej frisldppt Spérrad

Leverans till FMCL

Publikationer ska vara packade i taliga kartonger, pé felfria EU-pallar. Pa kartongerna ska det sta
M-nummer, boktitel och antal.

Kvalitetskontroll

Nir tryckta publikationer ankommer FMCL/FBF kan en kvalitetskontroll vid godsmottagning
goras. Rutiner for detta beskrivs pa samarbetsytan Publikationstjdnst. Pa pallen eller pa kartongerna

ska det std leveransens inleveransnummer/bestillningsnummer eller produktionsordernummer.

Godsmottagning vid FMCL

Nir tryckeriet ar fardigt med produktionen skickas publikationerna till FMCL, som tar emot godset
och registrerar mottagandet i PRIO. Publikationer som ett tryckeri ska leverera till FMCL/FBF syns
forst som utest.best.kvant” i PRIO. Nir publikationerna riknats in gors godsmottag i PRIO. Da
forsvinner antalet frin utest.best.kvant och hamnar pé lageradress 000]. Direfter kan omlagring

paborjas. Omlagring gors i PRIO frin levererande lageradress i PRIO 000G.

Forsaljning fran FMCL lager

Forsiljning externt hanteras av FMCL/FBF enligt kapitel 2. Extern forsiljning kan ske forst efter att
det externa forsiljningspriset registrerats. Forsvarsmaktens centrala produktionssamordning ansvarar
for denna registrering.

Utgallring

Utgallring av lagerhallna publikationer kan vara aktuellt nir det lagerhalls ett stort antal publikationer
som passerat ~bist fére-datum”.

Syftet med en utgallring dr da att minimera lagren och frigora plats samt minska det ekonomiska
lagervirdet.

Den som samordnar Férsvarsmaktens publikationstjinst sammanhiller utgallringsirenden. Den som
leder ett publikationsomrade limnar f6rslag till utgallning.
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Redaktionell information

Den hir versionens text ir en revidering av Handbok Forsvarsmaktens publikationer med utgivningsir
2020. C PROD faststillde 2020-10-26 direktiv om 2021 drs publikationstjinst (FM2020-11178:1).
I direktivet finns uppgiften att handboken frin 2020 skulle revideras.

Det huvudsakliga redaktdrsarbetet har wutforts av  Stefan Nilsson PROD FPE UTB.
Sprakgranskning har utforts inom ramen for korrekturarbetet. Halszka Onoszko, LEDS JUR,
gjorde den juridiska granskningen av de justeringar i handboken 2020 som foranletts av den nya
sikerhetsskyddslagstiftningen.

Arbetet med revideringen har haft som fokus att himta anvisningar och beskrivningar ur handbok
for styrande dokument och handbocker (H SDH) och omvint flytta text ur denna handbok till
H SDH 2021. Syftet har varit act H SDH ska fokusera pa anvisningar hur regelstyrning genom
publikationer ska utforas, samt att H PUBL ska fokusera pa publikationstjinst och produktion av
publikationer - oavsett vad de handlar om.

Nagra kommentarer angaende vissa kapitel i handboken

Kapitel 1: Begreppet Forsvarsmaktspublikationer utfasas. Istillet fokuseras pa Forsvarsmaktens
publikationer, oavsett handlingstyp, publikationstyp och innehall.

Kapitel 2: Innehillet kommer fran det tidigare kapitel 4 i H PUBL 2020. Fokus for kapitlet 4r externa
anvindare som dven ska inkludera personal som arbetar utifrin. Anvisningarna om totalférsvarsband
har himtats ur H SDH och placerats hir. De nya anvisningarna om extern forsiljning av publikationer
har uppkommitisamband med upphovsrittsirenden som utretss. En utredning kring Férsvarsmaktens
upphovsritt, skyldighet att silja publikationer och vad som kan siljas respektive vad som inte kan
siljas genomf6rdes hosten 2019. Utredningen pavisade att forsiljningen till privatpersoner inte har

nagra positiva effekter f6r Forsvarsmakten. Dirav inférdes forsiljningsstopp for sadan forsiljning i
februari 2020. Beslut fattades av C PROD, Genlt Johan Svensson.

Kapitel 3: Innehillet kommer frin det tidigare kapitel 2 i H PUBL 2020. En utékning av kapitlet
var nodvindig for att beskriva de olika register som anvinds for att kvalitetssikra information om

gillande och upphivda publikationer.

Det som tidigare i kapitlet avhandlades om bibliotekstjinst kommer i valda delar att ingd i nista
revidering av reglemente utbildning,.

Kapitel 4: Kapitlet har ett helt nytt fokus. Det finns ett behov att ge anvisningar hur
publikationstjinst ska ledas vid forsvarsgrensstab och hur samordningsfunktionen interagerar med
andra publikationsomriden. Forsvarsgrensstab ska ges si stor frihet som majligt att leda sin egen
publikationstjinst inom de ramar som handboken ger. En viktig del 4r att personen ute pa férbanden
inte ska vinda sig till handliggare pa hogkvarteret med sina fragor och behov.

Kapitel 5: Mindre justeringar har skett.

Kapitel 6: Under ar 2020 utkom nya FFS och dndringar i FIB rorande sikerhetsskydd. Den 1
januari tillkommer ett nytt reglemente inom sikerhetstjinst. Revideringen av kapitlet har haft ett
sarskilt fokus pd att uppdateras mot dessa nya foreskrifter och bestimmelser. En sidan dtgird 4r att ta
bort anvisningar om delgivningslistor, eftersom siddana inte lingre behdvs. Arbetet med att férbéttra

systemstdd och anvisningar for rliga inventeringar av SSK-publikationer har 4ven péverkat textens
utveckling. Texten har granskats av Kim Hakkarainen MUST SAKK.
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Kapitel 7: D4 det funnits ett behov att kunna ge sekretessklassificerade publikationer har detta
inforts i en ny lydelse av kapitel 7. Texten har granskats av Kim Hakkarainen MUST SAKK.

Kapitel 8: En sammanslagning av kapitel 8 och 9 ur H PUBL 2020 ir det nya kapitel 8. Texten om
Teknisk Und-publikationer 4r framtagen tillsammans med Mirta Levai MUST. Text ir borttagen om

liromedel. Det har skett i samrid med Benny Wahlberg PROD FPE UTB. Texten om S1000D ir
sammmanstilld av Maina Anter Sagerstrom FMV.

Kapitel 9: Viss generell komplettering har skett. Kapitlet beskriver nu faserna sett ur forsvarsmaktens
livscykelmodell. Underlaget kommer ur H MAL FORB 2011.

Kapitel 10: Uppdateringar har frimst skett genom inférande av begreppet bokpublikation. Det
sker for att harmonisera med begrepp i H SDH. Texter ir reviderade och flyttade till bilaga 1 och 2.
Bakgrunden till det 4r ett samprojekt med FMV att skapa en gemensam bokanvisning. Frin FMV
har medverkat Stefan Rosén. Texten i 10.2.4 ir skriven av Kim Hakkarainen MUST SAKK.

Kapitel 11: Texten om filmer i publikationer ir dterinférd. Forslag pd bildkillor flyctats «ill
samarbetsytan.

Kapitel 12: Kapitlet 4r reviderat och har nu ett fokus pé atgirder inom Férsvarsmakten.

Kapitel 13 - 17: Kapitlen ir reviderade si det tydligare ska framgar vilkaen aktor som ska gora vad.
Begreppen ir tydligare definierade och det finns flera exempel inférda. Kapitlens skrivningar ir ett
resultat av dialoger och synpunkter frin forsvarsgrenar och FMCL/FBE I arbetet har deltagit Vikor
Hikansson FMLOG, fj Lina Sundstrom MSS.

Kapitel 14: Uppdateringar har skett kring ansvarsférhillanden rérande tryckning for lagerhallning.
FMLOG GP ges ett tydligare ansvar for alla Férsvarsmaktens publikationer.

Bilagor:
Utformningen av typografi och grafiska anvisningar har gjorts av Anna-Kajsa Vagenstedt FMLOG

GP. Streckkoden pa omslagens baksida har tagits bort och ersitts av information om version och
andringsnummer. Det innebir att nya omslag gors vid nya versioner. Bilaga 2 4r skriven si den ska
kunna stoppas in i FMV regelverk for materieldokumentation och dir fungera som en gemensam
anvisning fér produktion av bokpublikationer. Frin FMV har medverkat Stefan Rosén. Bilaga 3 hade
i foregaende version bilagenummer 5. Thomas Arvidsson FMV har medverkat kring skrivningen om
GoF som nu benimns forsvarslogistikens fornodenhetsregister.

Arbetsversioner har skickats ut till publikationssamordnare, forsvarsgrensstaber etc. Aterkoppling har
gjorts av Artur Szulc TringR, AST och medarbetare vid PROD. Vid samordningsméte 26 november
2020, for de som leder publikationsomraden utbildades/informerades om de storre férindringarna
som infors. Publikationens fil 4r testad med tillginglighetsfunktionen i MS Word 2016.

Ett korrektur av handbokens arbetsversion daterad 2020-12-02 har delgetts de som insint
korrektursvar. Dessutom har publikationsomriden inom PROD fatt korrekturet.

SC PROD &verste Marcus Bjorkgren fick handboken féredragen 2020-12-07. Férsvarsmaktens
publikationssamordnare Stefan Nilsson har da tillstyrkt att handboken kan faststillas.
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Version 4.1 Andring 1 ir foranledd av en ny metod for beslut om publikationer som ska gora det
mer rationellt att fi besluten och publikationsfiler till webbservice for publicering/avpublicering.
Organisatoriska férindringar har medfért uppdatering av text.

Version 4.1 idr dven ett forsta steg infor en revidering som ska ske infor organiseringen av forsvarsstaben
och en ny arbetsordning for Forsvarsmakten. Dirfor har kapitel 1 och 2 sammanslagits och
fokuserar pa anvindare av publikationer. I version 5.0 dr avsikten att i tva kapitel ha anvisningar for
publikationsproduktion respektive publikationsforsorjning.

Andringarna omfattar: Kapitel 1 och 2, ny text kapitel 13, nytt exempel 15.4.4, ny text moment
17.2, omslag for skjutbocker, skrivanvisning for inlaga.

FM HRC ir ersatt med FMLOG eftersom grafisk produktion frin och med 2022 tillhr FMLOG.

I beredningen har deltagit teknisk direkt6r Kristin Seromberg, Peter Englund FMLOG, major Mats
Wallden MSS.
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Bildférteckning

I denna publikation férekommer féljande bilder med verkshojd:

Fotograf/Illustratér anges med namn och organisatorisk tillhérighet.

Bild nr | Fotograf/Illustratér Hur FM sikrat ritten att anvinda bilden
1.1
1.2
4.1
5.1
8.1
10.1 Forsvarsmaktens bild. Anna-Karin Wetzig
}?f Anna-Karin Wetzig anstilld vid FM HRC GP,
11.2
11.3
12.1
14.1
15.1
8.2 | Forsvarsmakten, skirmklipp FMAP | Licensavtal Adobe Acrobat
8.3 | Forsvarsmakten, skirmklipp FMAP | Licensavtal Adobe Indesign
10.3 | Stefan Nilsson (stenil07) Anstilld huvudhandliggare
11.4 | Skiarmbild ur StriSimPC Licensavtal StriSimPC
Bilaca 3 FM HRC GP samt fotografer till de | Forsvarsmaktens omslag och omslagsbilder,
8% olika publikationernas omslag. Forsvarsmaktens bilder
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Kallférteckning

I den hir versionen av handboken har foljande killor anvints:

Kallor utanfor forsvarsmakten

Sprakradet. 2014. Myndigheternas skrivregler. ISBN 978-91-38-32625-1. www.isof.se

Statsrddsberedningen. 2011. PM 2011:1. Svarta listan Ord och fraser som kan ersittas i forfattnings-
sprak. www.regeringen.se

Regelverk FMV Materielpublikationer. 2020. FMV. Filer tillhandahéallna augusti 2020

Kallor inom Forsvarsmakten

Systembeskrivning FM Webbpublikationer, version 2.0, Dokid Pko-1653

Systembeskrivning forande av publikationsregister samt publicering och avpublicering av styrande
dokument pd emilia och FM WP, version 2019-08-12

Systembeskrivning publicering och avpublicering av materielpublikationer - bokpublikationer pa
emilia och FM WP, version 2019-08-12

FM2019-27126:19 Inventeringar hemliga publikationer 2020
FM2020-11178:1, C PROD Direktiv och delegeringar f6r 2021 ars publikationstjinst
Rutin f6r materiell avvikelsehantering. 2020-10-12, FM2020-21071:1

Kallor som utgor FFS, FIB, Reglemente och handbok
FFS 2019:2 Forsvarsmaktens foreskrifter om  sikerhetsskydd, gillande fran och med

2019-04-01

FES 2020:3 Foreskrifter om dndring av Forsvarsmaktens foreskrifter (FES 2019:2) om

sikerhetsskydd, gillande fran och med 2022-04-12.

FIB 2020:5 Forsvarsmaktens interna bestimmelser med arbetsordning for Forsvarsmakten

(FM ArbO), gillande fran och med 2021-01-01.

FIB 2020:4 Forsvarsmaktens interna bestimmelser om sikerhetsskydd, gillande fran och med

2022-03-09

Reglemente Mobilisering 2018, gillande fran och med 2018-07-01

Reglemente Sikerhetstjanst 2021, gillande frin och med 2021-01-01

Handbok Malsittningsarbete forband 2011, gillande fran och med 2010-12-17
Handbok Dokument och drendehantering 2013, gillande fran och med 2013-09-16
Handbok Fornodenhetsforsorjning 2015, gillande frin och med 2015-02-19

Handbok Intern styrning och kontroll 2019, gillande fran och med 2019-03-01
Handbok Mobilisering 2019, gillande frin och med 2019-07-01

Handbok Styrande dokument och handbocker 2021, gillande fran och med 2021-01-01
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