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Versionshistorik

OBSERVERA!

Om du liser denna publikation i papperstorm kontrollera att du har den senaste versionen.

Faststilld och gillande version finns alltid publicerad pa Férsvarsmaktens intrandt.

Version |Best kod Rt oL ger=len e VLLE Anmirkning
borjar galla/ska tillampas handlingsnr

1.0 - 2015-04-01 FM2015-4204:1 Utgivningséar 2015
11 - 2015-10-01 FM2015-4204:4
1.2 - 2016-08-17 FM2015-4204:7
2.0 - 2018-10-01 FM2018-814:2:2 Utgivningsar 2018
3.0 B 2020-01-01 FM2019-21756:3 Utgivningsar 2020
4.0 B 2021-01-01 FM2020-22542:1 Utgivningsar 2021
4.1 B 2022-07-01 FM2020-22542:3
5.0 B 2024-07-01 FM2023-19927:1 Utgivningsar 2024
51 B 2025-06-23 FM2025-1123:70 Beslut omedelbar &ndring

Forslag pa dndringar och behov av fortydliganden etc. insinds linjevigen till FST-STAB@mil.se.
Anvind girna RFF-mallen. Bestillningskoden kan ha forindrats efter faststillandet av en version.
Se Teamcenter eller PRIO f6r aktuell information!
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Forord

Den hir handboken innehaller anvisningar med forklaringar och beskrivningar avseende
publikationstjdnst. Anvisningarna utgdr ifrin det verksamhetsansvar som chefen forsvarsstaben har
enligt Forsvarsmaktens arbetsordning. De rdd, rikdinjer och rekommendationer m.m. som anges
bor foljas om det inte finns sirskilda skl for att genomféra verksamheten pa annat sitt. I de delar
en handbok éterger lag, férordning, foreskrifter eller andra bindande bestimmelser 4r handboken
bindande och i dessa delar ska det som framgar av handboken foljas.

Malgruppen ~ fér handboken #r materielomradesansvariga-, publikationsomridesansvariga
chefer, verksamhetsansvariga f6r Forsvarsmaktens tekniska designverksamhet samt personal med
arbetsuppgifter inom publikationstjdnsten i de roller som beskrivs i det forsta kapitlet. Malgruppen
inkluderar dven personal vid Forsvarsmaktens grafiska produktion och Férsvarsmaktens centrallager.
Ovriga enskilda medarbetare i Forsvarsmakten avses inte behova ta del av handboken, utan de
ska via linjen delges de anvisningar och rutiner som giller f6r dem. Fér Must regleras styrning och
genomférande av publikationstjansten genom sirskild samverkansoverenskommelse mellan Must
och FST. Motsvarande giller specialférbanden och andra avgrinsade férband. Fér publikationer och
trycksaker avsedda f6r militér luftfart beslutar FVC vilka delar i handboken som ir tillimpliga.

Syftet med handboken ir att uppnd en rationell hantering och ansvarstagande organisation utifran
processer och formella krav f6r publikationstjinst och olika publikationstyper.

Grinsytorna  fér  publikationen  och  dess innehdll utgérs av  logistikfunktioner,
materielforsorjningsprocess, sikerhetsskydd och regleringar i FM ArbO. Handboken ir inte
heltickande eller detaljreglerande for alla forekommande publikationstyper. Det dr avsikeligt for att
andra chefer i linjen ska kunna utdva sitt ansvar och fi sa mycket handlingsfrihet som majligt for
tilldelade omréden och reglera vad som giller f6r dessa baserat pa den hir handboken.

Handboken ir avgrinsad mot verksamhet som omfattas av sirskild sekretess eller liknande. Vad som
giller dessa reglerar de i sirskild ordning. Avgrinsningen omfattar dock endast mojligheterna att
anvidnda PRIO som systemstdd och behov att skydda viss information, organisation, metoder, etc. I
ovrigt ska dess publikationstjinst genomf6ras enligt anvisningarna i denna handbok.

Vid sidan av handboken publiceras information, rutiner, blanketter och mallar m.m. pé samarbetsytan
Publikationstjanst. Med ritt forberedelser i fredstid skapas forutsittningen fér en fungerande
publikationstjinst dven i hojd beredskap och under krigstérhillanden.

Handboken giller i fred och hela konfliktskalan.

Innehillet i denna publikation omfattas inte av sekretess. De sekretessmarkeringar som férekommer
i handboken ir enbart anvisande exempel f6r produktionen.
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Sammanfattning

Handboken avser publikationstjinst, inte bara publikationer. Den beskriver publikationstjdnst utifrin
processerna for att “handldgga publikation” och ”Inneha och anvinda publikation”.

De storre forindringarna jamfort med Handbok Publikationer version 4.1:

Handbokens anvisningar ir oberoende av publikationstyp. Faktorer som paverkar anvisningarna dr
istillet publikationsklass, bestillningskod, versionsnummer m.m. Vianvinder begreppet “organisatorisk
enhet” pd samma sitt som det anvinds i Forsvarsmaktens arbetsordning. Det ir inte detsamma som
organisationsenhet (OrgE).

Grundregeln dr ate alla publikationstyper (bokpublikation och trycksaker) ar digitala med
versionshantering, samt har ett format som medger att de ska kunna tryckas for att lagerhallas vid
Forsvarsmaktens centrallager, (FMCL). En publikation anvinds tills dess den ersitts av en ny version
eller upphivs. Ersitts och upphivd har dirmed en tydligare skillnad mot tidigare. Det leder till ett
mer rationellt hanterande av tilltryckningsirenden och eventuella tillitna behovstryckningar.

Handboken inleds med tvé generella kapitel. Den har kapitel for de flesta rollerna i publikationstjinst.
Kapitlen ligger i samma foljd som de har i processerna. Handboken relaterar inte till livscykelmodell/
modeller. Det kan vid behov goras i interna styrande dokument underordnade denna handbok.

Anvisningarna for sidor i bokpublikationer har harmoniserats med vad som gille for
materielbokpublikationer. Det innebir att den s.k faststillelsesidan utgdr. Viktig metadata framgar
istillet pa andra sidor. Ett enhetligt utférande av sidorna i fortexten, dir samma information inte
behéver upprepas medfér ett enklare forfarande och mindre administrativt arbete.

Publikationstyp ska inga som forsta ord i den fullstindiga benimningen av alla publikationer.

Andringstryck for publikationer med bestillningskod B eller P samt i publikationsklass
F och H kan ske med klisterlappar som 4r mindre 4n sidstorleken i berérd publikation.
Inga sidor tas ur, klisterlappen sitts pa den berorda sidan. Motivet ir att forenkla och fa en siker
hantering av skyddsvird information. Alternativt byts hela blad/ark.

Majligheten att besluta omedelbara indringar (BOMA) av reglementen och handbécker ir dterinford.

Handboken har i viss min anpassats efter Natometoder att producera doktriner (operativa standarder).
Syftet 4r att som allierad kommer Sverige att delta i Nato publikationsprocesser samtidigt som de
svenska publikationerna vidmakthlls eller fasas ut. Anpassningen bygger pd AAP-47, (vilken bygger
pd AAP-3).

I version 5.1 har inférts dndrad text rorande hantering av indringsmeddelanden. Dessa har
dndringsmarkor i marginalen.
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Eftersom handbokens olika kapitel har fokus p olika roller kan denna tabell underlitta:

Roll - Befattning

Berors av kapitel

Kommentar

Anvandare av publikationer

1och 2 samt 12

Aven kap 10 &r bra att kanna till

Férradspersonal vid garnison

1och2samt10-11

Aven kap 12 &r bra att kanna till

Férrddspersonal FMCL

1och 2samt 9

Aven kap 3 - 4 samt 8 och 10 &r bra att kénna till

Chef inom OrgE med arbetsuppgif-
ter inom publikationstjanst

1och 2samt11-12

Aven kap 10 ar bra att kanna till

MOAC och POAC

6

Aven delar i kap 1 och 2 ar bra att kénna till

Personal vid TVK, TVA med arbets-
uppgifter inom publikationstjanst

1och 2samt 3

Aven kap 4 och 7 - 9 &r bra att kénna till

POA (POS)

1och2samt3

Ovriga kapitel &r bra att kénna till

Inregistrerare av publikation

1och 2 samt 4

Materielplanerare

1och 2 samt13

Aven kap 9 och 14 &r bra att kanna till

AFR for publikation

1och 2 samt 3 och 14

Aven kap 4 samt 8 - 11 &r bra att kanna till

Den som ska leda skribentens
arbete

1och 2 samt5

Aven bilaga 1 - 6 ar bra att kanna till

Extern producent

1och 2 samt15

Arkivpersonal

1och 2samt16

Snabbtabell

I handboken finns likartad information i flera kapitel. Det beror pa att texterna ir anpassade for de
olika rollerna/utférarna. Dirfor kan denna snabbtabell bidra till att hitta korsreferenser i momentnr.

Roll - Befattning POA FMCL Garnison | Innehavare | Annan

Beslut om omedelbar andring | 3.19 2.5.2
316

. . 317 12.3 252

Beslut om tilldelning 395 9.4.2 10.7 12.7 13
3.26

Inventering 3.342 | 96 1014 12.8 11.8
3.5.3 9.2 1211 2.4

Tresamhet 363 |95 1012 1214 8.3

Andringstryck 316 9.5 10.9 12.7.4
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Innehallsforteckning

1 PubliKatioNSt/ANSt seeesseeesseessercssesssaccssesssanessesssssessassssesssassssnsssassssassssssssassssesssasssasssses 19

1.1 GIUNAEL et bbb 13
1.2 Forsvarsmaktens definition av publKation ... 13
1.3 Publikationer i FOrSVArSmMakten . .c..cccvvcuieuiiiiiiiieiieiieececeeesee e ssaenssaenns 14
1.4 Bestimmelser, anvisningar 0Ch PrOCESSET ... 15
1.5 Giltighet, identifiering av publKaAtioNEr........cuiiiiiiiiiiiiii e 16
1.6 Avvikelserapportering 0m publiKatioNer ........cc.cceiiiiiiiiiiiiiice s 16
1.7 Ansvariga UtFOrare - TOLET ...t 17
1.8 Kontroll av publikationer vid omlagring, utkvittering, Aterlimning ... 18

2 PUBLKAtONSDEZIEPD cerreesseecssecsarcsanssaecssesssesssessssesssanessesssansssassssesssassssessssssssassancs 19

2.1 INIEANING ot 19
2.2 Produktion av pubIKAtiONEL.....ccccuiiiiiiiiii s 19
2.3 Publikationsbegrepp 0ch fOrKOItNINGAL ..o s 20
2.4 Bestillningskoder fOr pUBIKAtIONET .......ovuuiiiiiiiiiciccc s 23
2.5 ANdFNAL | PUDHKAHONET ¢.rvvvurirersaeeeesseeesseeeessseeesssseseessseessssesssssee st sess st sssssesesssessssssasssssssssssssssssnns 23
2.6 Bildbank for bilder i pUDHKAtIONET c......cvuiuiiiiiiiiiiicice e 24
2.7 PublKationSre@iSterlISTOr. ..ttt s 25
2.8 Identifiering av publikation med fArgband.........cccocviiiiiiiiininii s 25
2.9 REF-mall fo1 publikAtioNer .....c..vvuiiiiiiiiiciciic s 26

3 Leda publikatioNStANSt ceesseessecessncssaeesseessaesssacessesssncsssncssaesssasssaessancsssosssassssassassssness 27

3.1  Publikationsomriden och materielomMIAdEn ......cuiivcviiiiiciic e 27
3.2 Rollen POA och publikatioNSANSVAL .....ccciuieiiciiiiciciiiiiiiii et sssss 28
3.3 Forslag pd nya publKAtiONEr ..o 28
3.4 Uppdatera produktionNSPIAner ... ..ot 29
3.5 GenomfSra Preplanering ...t 29
3.6  Planera publikationsSproduktion.......cciiiiciciiiiiiiiic s 30
3.7 Redaktionellt ArDete ... e 33
3.8 Inregistrera fOrradsbeteCkNing ... O
3.9  Bereda publikationsproduktion ......ccciieiiiiciiiiiii s 35
3.10  Formge omslag 0ch avSANAarE.......cciuiuieiiiiciicc s 36
311 Granskning - intern DEredning ... 37
3.12  Granska publikation i egen fOISVAISZIC ..o 38
3.13  Granska publikation forsvarsgrensoverskridande. ..o 38
3.14  Formgivning INDESIZN ..o 39
3.15  Montering av Komplett DOK. ... 40
3.16  Forbereda dndringsmeddelande.. ... 41
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3.17  Slutféra internberedning av publKAtON ... 43
3.18  Remissbereda publKation.... ..o 44
3.19  Beslut om omedelbar Andring (BOMA) .....cerrveeemmerreemsmeeeeessssseessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssne 45
3.20 Forbereda faststillande av publKAtONET .....c..cuiiiiiiiiiiicicic s 45
3.21  Faststillande av publKation ......cccciiiiiiii s 46
322 AtgArder efter fAStStAANAC ccuuumuuirrrreeeeeessssssereeeeseessssss s sssssssssss s ssssss s 47
3.23  Publikationer som inte ska lagerhallas vid FIMCL ........cccoooiiiiiiiinininiiiiciecisssicissicee e 49
3.24  Myndighetsstdd med publKAtIONET .......cuiiiiiiiiiiiii s 49
3.25  Slutbereda dndringsmeddelande ... 50
3.26  Besluta om tilldelning (BOT) ..ot 50
3.27  Hantera tryck till JAgret. . i 51
3.28  Leverans ankommit till FIMCL.......coooiiiiiiiiiiiiiiiiicciiciciiiie s seesis 53
3.29  Implementering av ny version av PublKAtion ........cccviriiciiiniiii s 53
330 GarnisonssamOrANING ..o 53
3.31  Analysera avvikelser och besluta om dtgirder rérande publiKation ... 54
3.32  Tilltryckning av PublKAtIONET .. ...cuiuieiiciiriciciciccc st 54
3.33  Behovssittning av PublIKAtioNEr . ..o 55
3.34  Analysera och vidmakthalla publiKation........ccccceiiiiniiiiii s 55
3.35  Behov av delut@allfing ..o 56
336 Upphivande av publIKAtiONEr ........cuuiuiiciiiiiiiiiici s 56
3.37  Aterkalla Upphavda EXEMPIAL vvvveeeeesssereseeeeessssssssesssssssssssss s ssssssss s sssssssss s 58

4 TInregistrerare fOr pubIKAtIONET woeeesseeseecsaessseccssessseesssesssaesssessssnssseesssesssassssesssascssecss 09

41 Allmént om rollen SOM INTEZISTIEIATE ....uuuiuuiiuieiriiiirieiiiieiire et sssnes 59
42 Allmint om registrering av pUbIKAtIONEL .....c.ccuiiiiiiiiiiicic s 59
4.3 Termer 1 TEAMCENTET ..t ss s 60
4.4 Principer for ny fOrrradsbeteCkNing. ..o s 60
4.5  Publikationer fOr tOtalfOISVAIEE ....iiiuiiieiiiiciiiiti b 60
5 Skribent fOr pubLKAtON eeressresssseessssnessssnesssnnesssnnessssnesssnneesssnssssssessssneessssnsssssessnsasses 61
5.1 Allmint om rollen SOM SKEIDENT .....vuiiiiiiiiiiicecce e 61
52 Interaktion med UPPAIragsIvAIC. ... i 62
5.3 BearbetniNg AV tEXT. it 63
5.4 BIIACL ot 65
5.5  Omslag till BOKPUDIKALION ....ucuuiiuiiiiiieiiiciciicici e 68
5.6  Arbetet inom SKITDENIGIUPPEIL covuiviiviieiiiiicc s 68
5.7 Avrapportering - OVErIAMNING. ...covuiiiiiiiieiciiccc e 69
5.8  Formgivningsarbete INDESIZN c..c.vuiiiuiiiiiiiiii s 69
5.9 AVVIKCISEhANTEIING ....ouiiiiiiciiicici s 69
5.10  Beslut om omedelbara Andringar (BOMA.......cooervueurriererreeeereeieeseesseesssesses st sssssssssssesesssesssssssesses 70
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1 Publikationstjanst

Bild 1.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

11 Grunder

Syftet med kapitlet 4r att ge generell information och grundliggande anvisningar f6r publikations-
tjanst i Forsvarsmakten. Publikationstjinst omfattar att planera, producera, vidmakthalla, besluta,
publicera, hantera avvikelser, avveckla samt inneha och anvinda publikationer.

1.2 Forsvarsmaktens definition av publikation

En publikation definieras som:

En bokpublikation eller trycksak som inte utgor blankett eller karta. En bokpublikation dr en publikation
som till sitt format har ett omslag och en inlaga. Inlagan indelas i fortext, huvudtext och eftertext. En
bokpublikation ska kunna lisas som en bok pa skirm eller tryckta sidor sammanbundna pa limpligt sitt.

En trycksak bestir av losblad i limpligt material och format.

Publikationer produceras som publikationstyper, vilka till format ir avsedda for att utgora internt styrande
dokument eller internt ovriga dokument under lingre tid in 1 dr.

Det produceras minga publikationsliknande produkter varje ir. Ovanstiende definition kan anvindas
for att avgdra om produkten ir en publikation eller inte. Om produkten ir en publikation ska den

finnas med i en produktionsplan.

OBSERVERA!

Andra myndigheter och organisationer kan definiera publikation pd andra sitt.

Ur vart perspektiv hanteras vara publikationer pa ett gemensamt sitt med format, publicering,
tryckning etc. Detta skapar forutsittningar for ett rationellt hanterande.
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1.3 Publikationer i Forsvarsmakten

1.31 Interna publikationer

Publikationer forekommer i tva perspektiv:

Publikationer som innehaller bindande bestimmelser, anvisningar, regleringar for véar verksamhet
och ansvar. I handboken benimns de som internt szyrande publikationer. Publikationer som informerar,
stddjer, beskriver Forsvarsmaktens verksamhet. I handboken benimns de som beskrivande publikationer.

Forsvarsmaktens publikationer finns for att formagor ska kunna skapas, nyttjas och utvecklas.
Bokpublikationer och trycksaker tillhérande Forsvarsmakten forekommer som

o doktrinpublikationer
o reglementen, handbocker
o manualer och materieldokumentation kopplat till tekniskt designansvar

o andra publikationstyper.

Publikationernas férekomst ir dven en viktig del i var militirstrategiska kommunikation, men de 4r
avsedda for internt bruk, och i vissa fall inom Totalforsvaret eller andra myndigheter.

Det finns krav att vissa typer av internt styrande dokument ska produceras som publikationer. Kraven
aterfinns exempelvis i Férsvarsmaktens arbetsordning.

1.3.2 Externa publikationer

I Férsvarsmaktens verksamhet anvinds dven andra utgivares publikationer, t.ex

o publikationer frin Nato

o internationella publikationer frin exempelvis FN, International Maritime Organization (IMO),
internationella civila luftfartsorganisationen (ICAO), European Military Airworthiness Requirements
(EMAR)

o andra myndigheters publikationer, exempelvis frin FMV, MSB och Sjéfartsverket
o publikationer fran externa forlag, exempelvis Totalforsvarets forfactningshandbok

o publikationer frin forsvarsindustrin t.ex. handbdcker for materielsystem 39.

Forsvarsmaktens tillimpning av metoder och processer for deltagande i utveckling av Nato-
publikationer, samt metod for publicering eller bestillning, 4r under beredning och kommer att
regleras efter hand beslut fattas. Natodoktrin 4r en typ av standard som bekriftas i en STANAG.

1.3.3 Publikationer som beror olika konfigurationer

Det kan finnas behov att producera och vidmakthélla publikationer som baseras pa olika
konfigurationer for ett materielsystem eller olika verksamhetsansvars tillimpning. Det kan exempelvis
beréra programvaror av olika version som péverkar verksamhetsansvar eller tekniskt designansvar.

Sadana publikationer sirskiljs pd sin fullstindiga och férkortade forradsbenimning, inte pa det
versionsnumret som publikationen har.
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1.4 Bestammelser, anvisningar och processer

1.41 FMArbO

Forsvarsmaktens arbetsordning, avdelning III STYRNING samt avdelning IV ANSVAR OCH
BEFOGENHETER innehéller bestimmelser som utgér grunder f6r publikationstjinstens
organisering och genomférande.

"8 kap. Medarbetares ansvar

1 § Alla medarbetare i Forsvarsmafkten ska kdanna till och folja de forfattningar, interna styrande doku-
ment och sarskilda beslut som galler for verksambeten.”

FM ArbO, FIB 2022:6
AVDELNING IV ANSVAR OCH BEFOGENHETER

Forsvarsmaktens arbetsordning innehaller dven bestimmelser for internt styrande dokument,
definitioner och delegationsordning. Delegationsordningen anger vem som fir besluta de olika
publikationstyperna.

1.4.2 Strategisk plan och
genomférandeplan

Den strategiska planen anger hur internt styrande
dokument ska utvecklas for verksamheten. Den
strategiska planen och genomférandeplanen ir

exempel pa centralt utgivna styrande dokument. *

Styrande dokument publikationstjanst

FM ArbO

I Forsvarsmaktens genomforandeplan beskrivs
uppgifter till forsvarsgrenar och stridskrafter med
[ Handbok publikationstjanst |

tillhérande resurser och riktlinjer for de kommande - -

sex aren. | Centrala rutiner publikationstjanst l
1 1
Centralt utgivna styrande dakument far

teknisk tjanst och publikationsomraden

1.4.3 Processer Y '

| Centrala rutiner tekniskt designansvar - publikationer |

| Centralt utgivna styrande dokument

De  grundliggande  fSrutsittningarna  for

| Centrala rutiner icke tekniska - publikationstyper |

publikationstjansten ir  modellerade i
publikationsprocesserna. Det dr flodet f6r en s T e e i pietis sbcendle J e

. . e . . teknisk tjanst och publikationsomraden
publikation oavsett vad det 4r for publikationstyp, . y
vem som producerat dCI‘l OCh Vad den handlar om. | Forsvarsgren/stridskrafts rutiner publikationer |

Den hir handboken baseras pi flera av Bild 1.2 Publikationsgalgen/Stefan Nilsson Férsvarsmakten

Forsvarsmaktens  processer  och  innehaller
anvisningar for publikationstjinst, fortfarande
i huvudsak oberoende av publikationstyp,
producent och syfte.
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1.4.4 Verksamhetsansvar

Fran central niva (den som har verksamhetsansvar fér Férsvarsmaktens publikationstjinst och den
som har verksamhetsansvar for Forsvarsmaktens tekniska designverksamhet) regleras gemensamma
och centrala rutiner f6r publikationstjdnst baserat pa verordnade internt styrande dokument.

Materielomradesansvarig chef (MOAC) och publikationsomriddesansvarig chef (POAC) ska
didrefter inom den handlingsfrihet som getts av overordnad chef/internt styrande dokument,
reglera bestimmelser, anvisningar och rutiner for sina respektive verksamhetsansvar, funktions- och
sakomréadesansvar etc.

Under dessa finns det interna styrande dokument och rutiner for publikationsomriden,
publikationstjinst i forsvarsgren etc.

Utifrdn uppgifterna planerar och genomf6r forsvarsgrenarna, stridskrafterna (och HKV internt)
verksamheten.

1.5 Giltighet, identifiering av publikationer

En publikation kan antingen vara planerad, faststilld eller upphivd. En planerad publikation ir
hanterad enligt moment 3.5 till 3.6. En faststilld publikation blir gillande samma dag den faststillts
om inte annat anges i beslutet eller i publikationen. Arbetsversioner och granskningsversioner ska
inte faststillas. Giltigheten avser en specifik version av en publikation, se dven mom 2.2.2.

Nir en ny version faststélls ersitter den automatiske tidigare versioner. En nyproducerad och faststilld
publikation har dirmed ett versionsnummer. Ersatta versioner ska inte vara tillgingliga sa de kan
forvixlas med den senast faststillda versionen.

Chefer, innehavare och anvindare ir sjilv ansvarig for att uppdatera sig om nya versioner och

upphivanden.

1.6 Avvikelserapportering om publikationer

For materielbokpublikationer sker avvikelserapportering i enlighet med rutin f6r materiella avvikelser.

Avvikelserapportering i PRIO rérande icke-tekniska publikationer ska inte forekomma.
Istillet ska iakttagelser awvikelseanmilas med epost direkt till den i varje publikation, (pa sidan
versionshistorik) angivna epostadressen. Saknas sadan epostadress skickas anmilan till forsvarsstabens
publikationssamordning som lottar drendet vidare till berérda.

Efter att en rapportor gjort en avvikelseanmilan lottas avvikelsen vidare till chef. Chef kontrollerar
och ansvarar for att avvikelsen innehar sidana uppgifter att den gar att behandla. Ut6ver detta
ansvarar chef dven for att gora en bedémning om nagra omedelbara atgirder behover vidtas.
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1.7 Ansvariga utforare - roller

I publikationsprocessen dr olika roller 4r ansvariga for att utféra olika atgirder. Anvisningar och
information om stdd till rollerna beskrivs i respektive kapitel. En befattningshavare kan ha flera roller
och behover dirmed lisa alla relevanta kapitel.

Publikationsomradesansvarig chef (POAC) beslutar om icketekniska publikationer enligt
delegationsordning. Se kapitel 6.

Publikationsomradesansvarig (POA)  ansvarar for att leda produktionen i stridskrafts

publikationsomrade. Stéds av POS. Se kapitel 3.

Publikationsomridessamordnare (POS) ansvarar for att samordna produktionen i stridskrafts
publikationsomrade under POA. Se kapitel 3.

Materielomridesansvarig chef (MOAC) ansvarar for att utse igarforetridare (AF) och
dgarforetridarens representanter (AFR) for publikationer. Se kapitel 6.

Tekniskt designansvarig ansvarar for att godkinna innehillet gillande materieldokumentation. I
den hir handboken anvinds central teknisk chef (TC) f6r rollen som ansvarar f6r att produktionen
utfors enligt beslutade processer, anvisningar och rutiner. Central teknisk chef har ritt att delegera
sina beslutsmandat, vilket sker i sdrskild ordning. Se kapitel 6.

Organisationsenhet ansvarar for att bl.a. utbilda forbandets personal i publikationstjinst, lotta
publikationsirenden i Vidar och sikerstilla att det genomfors inventering av publikationer. Se kapitel
11.

Skribent ansvarar for publikationens innehéll och form utifran faststillda skrivanvisningar och
grafiska anvisningar. Se kapitel 5 och bilaga 3-4.

Webbservice ansvarar for att bl.a. publicera och avpublicera publikationer pa Forsvarsmaktens
intrandt och hemsida och uppdatera metadata i publikationsregisterlistorna. Se kapitel 7.

Tryckeri ansvarar for atct mangfaldiga publikationer. Se kapitel 8.

Forradspersonal ansvarar for att hantera mottagna leveranser av lagerhéllna publikationer, ta emot
aterlimnade publikationer och avsluta lagerhantering vid avveckling. Se kapitel 9 och 10.

Inregistrerare ansvarar for att nyregistrera publikationer som ska tillhora en specifik ansvarskod i
stodsystem Teamcenter. Se kapitel 4.

Agarforetridarens representant (AFR) ansvarar bland annat for att registervarda i stodsystem
Teamcenter. samt hantera férnddenhetsbeslut. Se kapitel 14.

Materielplanerare ansvar for att bevaka si att publikationer i den egna materielplanerarkoden

lagerhalls och finns i tillrickligt antal. Se kapitel 13.

Arkiv, materielavveckling ansvarar for forvaring av ersatta och upphivda publikationer i vintan pa
totalavveckling. Se kapitel 16.

17 Version 5.1



HANDBOK

1.8 Kontroll av publikationer vid omlagring, utkvitte-

ring, aterlamning

OBSERVERA!

Brister ska sidkerhetsrapporteras. Det som anges nedan f6r SSK-publikationer giller dven f6r
publikationsklass J.

Foljande kontroller ska utforas av en publikation innan den omlagras, utkvitteras, aterlimnas:

Beddém om publikationen ir intakt och komplett (att en bunden bok uppfattas som hel, en pirm
innehéller samtliga sidor och alla utgivna 4dndringar). Limbunda publikationer som bedéms som
intakta behover inte genomgd vidare kontroller.

I SSK-publikationer i pirmar med 18sblad ska kontrolleras s 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.

I SSK-publikationer som utgor 16sa blad (exempelvis militira sjékort), ska varje blad kontrolleras for

att sikerstilla ate alla blad aterlimnas. Vilka blad som ingér framgar antingen av satslistan eller av en
separat katalog (F KAT M).

I SSK-publikationer som utgor filer paA CD/DVD, ska varje ask kontrolleras for att sikerstilla att alla
skivor aterlimnas. Vilka skivor som ingar framgar av omslaget/fodralet.

Sdkerhetspase for publikation med tresamhet kontrolleras att den 4r forslutet och mirkt med anvisad
information. Se moment 8.3.1.

Andringsmeddelanden ska vara atgirdade.

Det som anges ovan f6r SSK-publikationer giller 4dven for publikationer som enligt dldre lagstiftning
bedémts vara hemlig.
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2 Publikationsbegrepp

21 Inledning

I publikationstjinsten anvinds flera begrepp. Det hir kapitlet definierar och forklarar de mest
centrala begreppen och manga andra kapitel i handboken hinvisar hit. Efter handbokens huvudtext
finns 4ven en mer omfattande begreppslista.

2.2 Produktion av publikationer

2.21 Produktionstyper

Det finns tre olika produktionstyper f6r publikationer:

+ Nyproduktion ir en produktion dir den aktuella publikationen sedan tidigare inte finns i den
publikationstypen med det innehéllet. Slutprodukten blir den férsta versionen av publikationen och
far versionsnummer 1.0.

« Andring ir en produktion dir vissa sidor i inlagan fir en ny eller indrad text. En indring leder till en
ny delversion, dvs. versionsnummer med heltal och decimal (t.ex. fran 1.0 till 1.1) dir decimalen anger
dndringsnumret. Alla stillen dir viktiga sakidndringar férekommer 4r férsedda med dndringsmarkér i
kanten. Se dven moment 2.5.

+ Revidering ir en produktion dir det gérs en omfattande omskrivning av text och bilder. Arbetet leder
till en ny huvudversion, dvs. versionsnummer med heltal en siffra hogre 4n versionen den ersitter

(t.ex. fran 2.0 till 3.0).

Omarbetning 4r en sammanfattande benimning f6r revidering och dndring,.

2.2.2 Versionsnumrering

Publikationer numreras utifrin version fran 1.0 och uppat i l6pande foljd. Versionsnumret férkortas
vernr och skrivs som heltal med en decimal. Om publikationen 4ndras 6kar versionen med 0.1 och
om publikationen revideras 6kar den med 1.0. Versionsnummer far dven bendmnas “Issue” nir det
giller publikationer inom militdr luftfart.

Versionsnumret anges i Teamcenter, som idr forsvarslogistikens férnédenhetsregister som FMV
sammanhiller. Teamcenter dr det system som ersatt Grund- och frvaltningsdata, GoFE. Versionsnumret
skrivs i faltet "Identifieringsuppgift” eller i annat limpligt filt som FMV reglerar for Teamcenter, och
ska synas dven i PRIO, vilket dirmed ger systemstdd for versionsuppféljning. Alternativt framgar
gillande version av revisionsnivdn som ir registrerad i PRIO for publikationer med serienummer.

2.2.3 Produktionslogg

Syftet med produktionsloggen ir att tillhandahalla Forsvarsmaktens ligesbild av publikations-
produktion som inte kan ses i andra stodsystem. Produktionsloggen finns pa samarbetsytan
publikationstjianst och ir tillginglig for alla. Det finns olika vyer for att filtrera fram efterfragad
information.

I produktionsloggen uppdateras information av flera olika aktérer, se respektive kapitel. Hur nir och
vilka som ska skriva i produktionsloggen framgir av kommande kapitel och andra internt styrande
dokument underordnade denna handbok.
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2.3 Publikationsbegrepp och forkortningar

FAKTA

For att undvika risker f6r missforstand 4r det nédvindigt att alla utgar ifran samma terminologi
och begrepp. I handboken férklaras de flesta begreppen och férkortningarna i den I6pande tex-
ten. Vissa begrepp och férkortningar dr sammanstillda i tabeller pa sidorna fore bilagorna.

De mest centrala begreppen definieras och forklaras i det forsta kapitlet. Darfor finns hanvis-
ningar hit pa manga stillen i handboken.

2.31 Publikationsklasser

Publikationsklasser 4r en term i PRIO som motsvarar sekretess/sikerhetsskyddsklass.
Publikationsklasserna ar dven kopplade mot mingd- eller serienummeruppfoljning med olika
inventeringskrav. Nedanstidende tabell visar publikationsklasserna.

Publikationsklass | Avser

A Oppen bok/blankett, méngdredovisad.

Oppen bok/blankett, individredovisad.

SK-publikation, mangdredovisad.

SSK-klassificerad Begréansad Hemlig, méngdredovisad.

Infosékklass Hemlig/restricted, mangdredovisad.

SSK-klassificerad Konfidentiell, individredovisad.

Infosékklass Hemlig/confidentiell, individredovisad.

I &@|/m m O O | @

SSK-klassificerad Hemlig, individredovisad.

| Infosékklass Hemlig/secret, individredovisad.

J Hemlig enligt tidigare lag, individredovisad.

2.3.2 Andringsmeddelanden

For en del publikationsklasser finns det krav pa beslut om tilldelning som dven kan inkludera
indringsmeddelanden. Publikationer som ir inregistrerade i Teamcenter och ir frislippta i PRIO
med individuppféljning, (se mom 1.5.1) kan féljas upp i PRIO for att sikerstilla att alla exemplar dr
uppdaterade enligt senast faststillda versionsnummer. Andringsmeddelanden skapar ett systemstod
for detta.

Andringsmeddelanden anvinds for att avisera en innehavare om ny version hdgre in 1.0, indringstryck
och for att aterkalla utlainade exemplar. Varje indringsmeddelande har ett unikt I1pnummer i PRIO.
Det finns tvé typer av indringsmeddelanden f6r publikationer, se tabellen nedan:

Typ Avser - omfattar Aktivt t.o.m
En publikation - unik Férradsbeteckning Tills samtliga exemplars P2-meddelanden har
P1 (materialnummer i PRIO) av ett angivet atgérdats. Det &r AFR som andrar anvéndar- och
versionsnummer. systemstatus for P1-meddelanden.

Ett unikt exemplar av publikation med
P1-meddelande.

P2 Ett P2-meddelande skapas for varje
exemplar (serienummer) som berors av
andringsmeddelande P1.

Tills dess att andringen det avser ar inford i exemplaret/
serienumret.
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Andringsmeddelanden av typen P2 aviseras i PRIO “Att gora” lista for alla publikationer pa personliga

lan.

M7782-123456
Pl-meddelande nr 12712480

M7782-123456, serienr 1
P2-meddelande nr 12712481

M7782-123456, serienr 2
P2-meddelande nr 12712484

M7782-123456, serienr 3
P2-meddelande nr 12712485

M7782-123456, serienr 4
P2-meddelande nr 12712486

Bild 2.1 Ett exempel pa struktur fér P1 och P2 meddelanden fér publikation med férradsbeteckning M7782-123456

/Férsvarsmakten.

Nedan ir en rapport ur PRIO med motsvarande information for publikationen TTP STRIL 2020.
Det dr lager 009L som kvarstdr att hantera sina P2 innan P1 kan slickas.

Medd.
/13514058
13514944
13514947
13514952
13514986
13514987

-~ Meddelandetyp _iMaterial - Beteckning ~ Serienummer
P1 .M7739-352073
P2 .M77359-352073  TTP STRIL 2020 | 2
P2 .M7739-352073  TTP STRIL 2020 [ 25
P2 .M7739-352073  TTP STRIL 2020 [ 3
P2 .M7739-352073  TTP STRIL 2020 [ 60
P2 .M7739-352073  TTP STRIL 2020 I 61

- Lager

009L
0039L
009L
009L
009L

Bild 2.2 Exempel pa éndringsmeddelanden/Férsvarsmakten

2.3.3 Publikationsklasser - andringsmeddelande och andringstryck

Tabellen visar vilka krav och méjligheter som foreligger for olika publikationsklasser vad giller beslut
om tilldelning (BoT), indringstryck (AT) samt dndringsmeddelanden (P1 och P2). Forutsittningen
dr att publikationen méste ha bestillningskod B eller P samrt att alla forekommande exemplar 4r registrerade
i PRIO, tillkommande och upphivda exemplar ska levereras till FMCL.

e e | tryek | Andringsmeddelande

A Moijligt Aldrig Aldrig

B Krav Mojligt Alltid vid ny version hogre dn 1.0

C,D,E Méjligt Aldrig Aldrig

F Krav Mojligt Alltid vid ny version hdgre &n 1.0 och upphévande
G - Aldrig Alltid vid upphavande

H Krav Méjligt Alltid vid ny version och upphévande

l,J - Aldrig Alltid vid upphavande
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2.3.4 Tryckformer

Det finns fyra olika tryckformer for publikationer:

Tryckform

Avser

Nytryckning

Forsta gangen en version (komplett bok) trycks fér lagerhalining.
Den senast faststéllda versionen trycks for leverans till FMCL.

Andringstryckning

Endast de sidor som &ndrats sedan féregédende version. Sidorna utgér ett paket med blad
eller ark per serienummer som &r registrerat i PRIO. Sidorna kan besta av I6sblad eller sjélv-
héftande ark. Endast mgjligt for publikationer med bestéliningskod B eller P i publikations-
klass B, F och H.

Tilltryckning

En géllande version trycks igen for att fylla pa lagret. Avser alltid en komplett publikation,
aldrig @ndringstryck (delar av publikation). Fil fér géllande version anvands igen for att trycka
fler exemplar i samma utférande for leverans till FMCL.

Behovstryckning

Publikationer skrivs ut pa skrivare eller bestélls i enstaka exemplar fran Férsvarsmaktens
grafiska produktion.

2.3.5 Beslut om tilldelning

Beslut om tilldelning ir ett dokument som anger antal exemplar/serienummer som ska distribueras
internt eller expedieras externt dé en tryckt publikation inkommit till FMCL och godsmottagits dar.
Det kan dven ange att dndringstryck ska expedieras till angivna innehavare av respektive registrerat
exemplar. Det bidrar dven till att sikerstilla sa att anvindare inom Férsvarsmakten anvinder ritt
version av publikationen.

Beslut om tilldelning (och i férekommande fall dndringsmeddelanden) skapar systemstod for att
sikerstilla detta. Beslut om tilldelning innebir att publikationsexemplar omlagras frin FMCL till alla
berdrda garnisoner si att anvindare snarast mojligt kan kvittera ut eller kdpa ut sina exemplar. Beslut
om tilldelning har flera syften och anvinds for att tilldela:

o Ny publikation tilldelas externt Forsvarsmakten genom beslut om tilldelning. FMCL ansvarar {or
expediering av sidan tilldelning.

« Ny publikation tilldelas internt Férsvarsmakten genom beslut om tilldelning. FMCL ansvarar for
omlagring av sidan tilldelning till angivet ForsA.

« DPublikation som maste hanteras med dndringsmeddelande maste dven ha ett beslut om tilldelning.

Texten till dndringsmeddelande samt berorda serienummer méste anges i beslut om tilldelning.

o Publikationer

med dndringstryck maste hanteras med #dndringsmeddelande. Texten till

indringsmeddelande samt berdrda serienummer maste anges i beslut om tilldelning. Andringstryck

avser enbart vissa sidor i en bokpublikation. Andringstrycken kan inte omlagras i PRIO.

Version 5.1
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2.4 Bestallningskoder for publikationer

Bestillningskod 4r en term i Teamcenter som anger dels om en publikation lagerhalls eller inte,
dels varifran man bestiller fysiska exemplar av publikationen. Bestillningskoden giller bara tryckta
publikationer och har inget med digitala filer att gora. Nedanstiende tabell visar bestéllningskodernas
innebord:

E::ta""'"gs' Beskrivning i PRIO Varifran bestaller man tryckta publikationer?
Tryckta exemplar lagerhalls vid FMCL i den omfattning som kravs
B Bestalls fran centralférrad fér att malgruppens behov tillgodoses genom publikationsforsérj-
ning.
Lagerhalls ej, anskaffas lokal Publikation anskaffas i civil bokhandel, inkép via kundvagn i PRIO.
Lagerhalls ej, best. via FMV FMV ansvarar for lagerhallning.
E Lagerhalls ej, ateransk. ej Gar inte att bestélla, publikationen &r upphavd.

Publikationen kan inte férnédenhetsférsérjas genom lagerhalining
F Lagerhalls ej tillv. gm bestall via FMCL. FMLOG grafisk produktion kan behovstrycka begransat
antal exemplar om det finns behov.

u . P Tryckta exemplar lagerhalls vid FMCL i den omfattning som krévs
Bestalls fran centralférrad m . o A
P . - for att tresamhetskrav samt malgruppens behov tillgodoses ge-
sérsk behovsprovning o P
nom publikationsforsorjning.

X Bestalls fran miloférrad Inte aktuellt for publikationer.

2.5 Andringari publikationer

2.51 Orsaker till andringar

Vanliga orsaker till att det krivs dndringar i publikationer ir nya erfarenheter, avvikelseanmilan, nya
metoder, felaktigheter i sakfrigor, nya forutsittningar eller nya data.

2.5.2 Omedelbara — akuta @ndringar (BOMA)

Publikationstyperna reglemente och handbok kan under vissa forutsittningar behova indras med
kort framférhéllning. Det sker genom beslut av omedelbar - akut 4ndring.

Andringen maste:

o berdra hela malgruppen f6r publikationen samt ha en giltighet tills vidare
o framgd i sin helhet av ett beslutsdokument
o distribueras via Vidar till alla berdrda si de kan ta del av beslutet inom en kalenderdag.

I beslutsdokumentet ska framgé vad innehavaren - anvindaren ska gora.

Efter att beslutet distribuerats i Vidar inleds redaktionellt arbete med uppdatering i publikationens
bokfil, med malet att en uppdaterad PDF-fil ska vara faststilld enligt alternativ metod i Vidar samt
publicerad pa Forsvarsmaktens intranit etc. inom 30 dagar.
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2.5.3 Andringar féranledda av andra beslut

Andringar kan idven vara foranledda av andra beslut som beretts i vederbérlig ordning. Nir det
foreligger faststillda dokument, styrande handlingar som 4r 6verordnade en publikationstyp som
ir en internt styrande dokumenttyp i Forsvarsmakten si utgér de underlag f6r omarbetning av
publikationer.

Ett exempel dr nir FM ArbO anger att mandat och befogenheter bara far regleras i FM ArbO,
verksamhetsordning och delegationsordningar. I alla reglementen och handbocker som har texter
om motsvarande befogenheter foreligger dirmed bade ett behov och majlighet att dndra i dessa
publikationer. Sddana dndringar har redan beretts med berérda.

Andringarna fors in i originalmanus, bokfilen slutférs utan mer beredning. Publikationen med nytt
versionsnummer faststills av huvudhandliggaren. Beslutet distribueras enligt moment 3.21.3.

2.5.4 Mindre dndringar utan att férandra sakinnehall

Inforande av mindre dndringar utan att forindra sakinnehdll kan ocksd behovas. Denna typ av
dndringar finns for att enkelt kunna ritta till mindre skrivfel i publikationer och direfter publicera
den rittade filen pé Forsvarsmaktens intranit och webbplats. Denna typ av dndring medfor dock
alltid en ny version av publikationen. Andringsmarkér anvinds inte vid denna typ av indringar.
Andringsmarkér definieras i bilaga 3.

Beslutsbefogenhet for detta ska framga av delegationsordning eller verksamhetsordning.

2.5.5 Andringstryck

Andringstryck kan anvindas nir en ny version av en publikation bara har indringar pa ett begrinsat
antal sidor och om publikationsklassen innebir att exemplar av den tidigare versionen ir utlanade pa

personligt lin i PRIO.

Den kompletta nya versionen av publikationen faststills i vanlig ordning, men istéllet for att trycka
en komplett bok kan utgivaren istillet vilja att producera indringstryck. Andringstryck hanteras inte
som “exemplar” utan som paket av losa blad/sidor. Se moment 2.3.4.

Andringstryck aviseras till anvindare genom beslut om tilldelning och indringsmeddelande i PRIO.
I indringsmeddelandet ska det framga hur mottagaren ska hantera andringstrycket. En teknisk order
eller bilaga kan innehélla information om vilka versioner som ir de gillande for materielsystem eller
publikationer for militdr luftfart.

2.6 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,
m.m. till en sirskild bildbank pa Férsvarsmaktens intrandt. I denna bildbank namnges filerna efter
publikationen de finns i och vilket bildnummer de har i publikationen. Bilder som omfattas av
sekretess publiceras inte i denna bildbank. Hur det ska goras, nir och av vem regleras i underordnade
styrdokument.

EXEMPEL

Den hir handboken forkortas H PUBLT]. Den forsta bilden 1 den hir handboken dr da namn-
given till: H_PUBLT]_bild 1.png
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Forsvarsmakten har dven en bildbank pa forsvarsmakten.se. Bilder fran den bildbanken publiceras
inte i bildbankerna pd Forsvarsmaktens intranit. Bildbanken pa Forsvarsmaktens intrandt nds via
flikarna till dokumentbiblioteken for publikationerna.

H Hajdarb tm 2017 bild H Hajdarb tm 2017 bild
313 an

Bild 2.3 Exempel pé bilder i bildsamlingen/Férsvarsmakten

2.7 Publikationsregisterlistor

De flesta publikationerna ir registrerade i Teamcenter. Dirifrin skickas viss data automatiskt 6ver
till PRIO. I PRIO registreras mer information 4n vad som finns i Teamcenter. T.ex lagersaldon,
innehavare, prisinformation m.m.

I publikationsregisterlistorna finns dven information om de publikationer som inte registrerats
som fornodenheter med f6rridsbeteckning. Diarfor fors sirskilda publikationsregisterlistor 6ver alla
gillande publikationer. Mélet ir att de forekommande publikationsregisterlistorna for publikationer
ska vara uppdaterade enligt beslut om faststillande, upphivande etc. snarast efter att upphivd
publikation har avpublicerats. Publikationsregisterlistorna finns pa samarbetsytan publikationstjinst.

Publikationsregisterlistorna dr Férsvarsmaktens master f6r uppdatering av Teamcenter eller PRIO
eller publicerad metadata for publikationsfil. Forsvarsmakten maste masterdatavirda bade det
egna registret och registervirda i Teamcenter eller PRIO beroende pé vilket data/term som avses.
Webbservice vardar enbart i publikationsregisterlistorna.

2.8 Identifiering av publikation med fargband

P4 en bokpublikations omslag och bokrygg kan det férekomma ett eller tva s.k firgband pa den 6vre
delen. Det 6vre firgbandet kan markera publikationens mélgrupp. Det undre vita bandet anvinds

bara pa sekretessklassificerade (SK) och sikerhetsskyddsklassificerade (SSK) publikationer.
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2.9 RFF-mall for publikationer

Med den hir versionen av handboken infors en RFF-mall som dven férekommer inom Nato for att
hantera utveckling av publikationer. Genom att anvinda mallen skapas en mycket god sparbarhet
kring synpunkter, férslag pa nya lydelser m.m. Mallen far anpassas efter behov, men de bld kolumnerna
A dll T far inte dndras. Dess gemensamma tillimpning ér foljande:

Kolumn

Tillampning

Nummer

Samtliga rader med kommentarer ska numreras med sin organisatoriska férkortning och en
siffra i Idpande ordning. Exempelvis FST STRA 1, FST STRA 2 osv.

C/S/E

Samtliga rader ska klassificeras om de ar endera:

C — critical - kritisk (Oacceptabel lydelse/innebérd for att egen chef ska vara tillfreds med
reglering, anvisning etc).

S — substantive - innehallsmassigt motsagelsefull, bryter mot andra bestammelser, anvis-
ningar, felaktig, missvisande, etc.).

E — editorial - redaktionell kommentar (grammatik, rubriknivéer, punkter, textformat, bild
etc.). Kan anvandas for alla textfélt och bilder.

Sagesperson

Ange fmid pa den som ursprungligen lamnat kommentaren.

Kapitel nr

Ange O for alla sidor fére kapitel 1.
Ange Isapitelnummer, eller Bilaga nr.
Ange O for alla sidor efter bilagorna.

Moment nr

Ange momentets nummer som kommentaren avser. Ldmna faltet tomt om kommentaren
berdr hela kapitlet eller hela bilagan.
Ange sidans rubrik foér sidor fore kapitel 1 och efter bilagorna.

Rad

Nar granskningsunderlaget ar forsett med radnummer, ange pa vilken rad texten finns som
kommenteras.

Kommentar

| forsta hand kopieras text ur berort stycke. Det som féreslas strykas markeras med +&e-ge-
remstrakentext: Skriv in nya ord, meningar pa ratt stalle med_bla understruken text.

| andra hand skrivs en detaljerad kommentar hur texten kan forbéattras i det angivna kapitlet
eller momentet. Stall inga fragor i kommentaren, kom istéllet med forslag pa forbéttring!

Logisk grund for

Ange alltid varfér kommentaren Iamnas. Den hjalper till att férsta hur kommentaren bast kan
omsattas i publikationen.
For kommentarer med klassning C, forklara vad och varfor en text inte ar acceptabel etc.

Kempeten For kommentarer med klassning S, forklara vilken del, vad som &r motsagelsefullt, bryter mot
annan bestammelse, ar missvisande etc.
Detta falt anvander huvudhandlaggaren for publikationen i sin bedémning av kommentaren.
A= Accepterad enligt lamnat forslag
AA = Accepteras med komplettering. Motiv och ev ny justerad lydelse anges.
Bedémning W = Tillbakadragen

NA = Inte accepterad. Motiv anges.
N = Noteras. Motiv anges.

OBE = Overspelad av andra handelser/atgarder. Ange vad/varfor.

o RFF-mallen kan anvindas vid avvikelseanmilan for att ange om en publikation behover omarbetas.

o RFF-mallen kan dven anvindas som RFI, Request for information nir en publikationsansvarig vill fa

in synpunkter pa behov om omarbetning.

o RFF-mallen anvinds vid internberedning av publikationer enligt reglering for respektive

publikationsomride och MOAC. RFF-mallen med ifyllda kommentarer blir en logg 6ver gjorda

avdomningar.

Anvisningar f6r internberedning finns i bilaga 6.
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3 Leda publikationstjanst

Bild 3.1 POA i arbete. lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehaller anvisningar for POA samt POS vid stridskrafterna. Anvisningarna bygger
pa publikationsprocesserna. Motsvarande anvisningar f6r materielbokpublikationer aterfinns i
styrande dokument och rutiner inom ramen f6r materielf6rsérjningsprocessen.

OBSERVERA!

I kapitlet anvinds observera-rutor for att markera var/nir ett ansvar 6vergar till en annan
aktor. I rutan anges vilken dtgird som avses.

31 Publikationsomraden och materielomraden

311 Inledning

Publikationer som berdr det tekniska designansvaret indelas i materielomraden som fordelas till
respektive MOAC)/central teknisk chef (TC). Ovriga publikationer tillhér publikationsomriden
(POM) som har en POAC.

Inom publikationsomride vid forsvarsgren och stridskrafter utses POA och POS. Forsvarsgrensstab/
stridskraftsavdelning reglerar vilka ansvarsuppgifter som delegeras till respektive POS.

3.1.2 Ledning av produktion

POAC ska reglera vilka publikationer som ska nyproduceras, revideras eller indras under en viss
tidsperiod. Detta ska framga av diarieférda produktionsplaner eller motsvarande som delges berorda.
Nedanstiende tabell visar vem som har olika ansvar f6r publikationer.

Vem ansvarar Ansvaret omfattar

Publikationer med férradsbeteckning som har bestéliningskod B och P.

MEEATEEED Ansvarets omfattning framgar av kapitel 13.

Publikationer med férradsbeteckning oavsett bestéllningskod.

28 Ansvarets omfattning framgar av kapitel 14.
Publikationer utan férradsbeteckning, fullstandigt ansvar enligt moment 3.23 eftersom
POA systemstdd saknas.

Publikationer med férradsbeteckning oavsett bestallningskod - ansvar enbart for de

P onlnsiRiell) atgarder som inte aligger annan aktor.
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3.2 Rollen POA och publikationsansvar

POA ir ansvarig for publikationer enligt tilldelade ansvarskoder. Ansvarskoder ir registrerade i
Teamcenter, men kan dven ses i PRIO. Ansvaret omfattar bade planerade och gillande publikationer.
Upphivda publikationer r dgarforetridarens ansvar tills dess att de totalavvecklats.

POA:s ansvar innebir att samverka med

o krigsforbandsansvarig (KFA) i dennes uppgifter rérande behov av publikationer
o materielplaneraren fér egna publikationer
o idgarforetridarens representant (AFR) for egna publikationer

o andra POA och processledaren.

3.3 Forslag pa nya publikationer

3.31 Taemotforslag

ansvarar for att det finns rutiner och utsedda personer for att ta emot och bereda forsla
POA for att det fi t h utsedda p fi t t och bereda forslag
pi nya publikationer. Rutinerna bor beskriva hur férslagen aterkopplas och tilldelas berort
publikationsomrade. Dessa rutiner ska dven finnas for publikationer enligt tekniskt designansvar.

Forslag pa nya publikationer anmals tjdnstevigen till den POAC som har ritt att besluta om behovet
av foreslagna publikationer.

3.3.2 Behovsutredning av ny publikation

Syftet med behovsutredningen ir att sikerstilla verksamhetens faktiska behov. Vid utredningen
overvigs alternativa l6sningar, t.ex. om Forsvarsmakten kan ratificera en av Natos publikationer
istillet for att producera en egen. For materielrelaterade publikationer paverkas behoven bland annat
av systemmalsittningar (SMS).

Behovsutredningen kan leda fram il att det finns behov av en ny publikation. Forslaget om ny
publikation ska inkludera

o publikationens syfte

« eventuella Gverordnade eller sidoordnade internt styrande dokument som péverkar den foreslagna
publikationen

o publikationens malgrupp
o publikationens évergripande innehdll, omfattning och avgrinsningar

o produktionsansvarig

Ovanstéende punkter stimmer med det som krivs for att producera en ny doktrin i Nato. FST
publikationssamordning orienteras vid behovsutredningen for att sikerstilla eventuellt behov av
samordning.

Natopublikationer tas fram sker det enligt den metod som framgar i AAP-03 for niva 3 samt AAP-47
for niva 1-2. Natopublikationer inkluderas inte i Forsvarsmaktens definition av publikation.
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3.4 Uppdatera produktionsplaner

3.41 Olika produktionsplaner

POAC produktionsplan ir ett dokument i vilket samtliga publikationer inom ett publikationsomrade
eller materielsystem finns fortecknade med information om ansvarig enhet, prioriteringar, hur
vidmakthallande sikerstills etc. POAC far dela upp sin produktionsplan pa en eller flera POA.
Produktionsplanerna ska ha en uppdelning som stimmer med publikationsomradesindelningen.

Produktionsplanerna delas in i forsvarsgrensvisa och forsvarsgrensoverskridande sammanstillningar.
Tillkomna nyproduktioner och omarbetningar frin féregiende processteg fors in i planen.

Av produktionsplanerna framgir ocksa om publikationerna ir preplanerade eller i vidmakthéllande.
De som 4r i vidmakthallande ska ha information om nir nista kontroll av giltighet eller omarbetning

ska ske.

I produktionsplanerna bér det dven framgd eventuella kopplingar till Natodoktriner.

3.4.2 Nato RFF

ANMARKNING:

Nir Nato publicerar en request for feedback (RFF) paverkar det vara produktionsplaner eftersom det
da kan vara aktuellt att delta i Natos review phase samtidigt som var preplanering kan ske fér mot-
svarande svenska publikationer. RFF-mallen beskrivs i moment 2.9.

3.5 Genomfoéra preplanering

3.51 Syftet med preplanering

Syftet med preplanering ir att ta fram ett underlag som ger stdd i den senare delen av planeringen. Det
inkluderar att dokumentera ingdngsvirden for det fortsatta arbetet och att hitta en eller flera 16sningar
pa behov av publikationer for en viss verksamhet, funktion eller hantering av materielsystem. Arbetet
omfattar att samverka med andra aktdrer som berdrs av publikationen eller som kan bidra med t.ex.
fakta och kravstillning. Fakta och ingangsvirden dokumenteras med st6d av bz/aga 1. Preplaneringen
dokumenteras i produktionsplan, projektplan eller annat limpligt dokument.

Preplaneringen kan genomféras pa ett liknande sitt som Nato gor i form av Data fision vid Data
Fusion Workshop enligt AAP-47.
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3.5.2 Preplanera omarbetningar av publikationer

Vid preplaneringen av omarbetningar dokumenterar POA bakgrund for och beskrivning av vad som
ska omarbetas i publikationen.

I Forsvarsmaktens stddsystem finns information som kan fungera som utgangspunke i preplaneringen
av omarbetningen. Exempel pa stodsystem dr Teamcenter och PRIO dir det t.ex. finns information
om forradsbenimning och versionsnummer. Denna information behover uppdateras i samband med
omarbetningen, antingen i preplaneringen eller nir publikationen ir faststilld.

Preplaneringen bér dven omfatta en uppskattning om férbrukningen av tryckta exemplar pa kort
och lang sikt. Information om hur ménga exemplar som tryckes tidigare finns i den forra versionens
Vidarirende eller i vissa fall i PRIO. For publikationer som lanas ut inhdmtas information om hur
ménga exemplar och vilka serienummer som finns inom Forsvarsmakten fér att kunna ersitta dem
med nya serienummer av den nya versionen av publikationen.

Trycksaker i form av losblad 4dndras inte, istillet gors en revidering av trycksaken i sin helhet.

3.5.3 Preplanera nyproduktion av publikationer

Preplaneringen av en ny publikation inkluderar

o publikationens syfte, malsittning och malgrupp
o de problem som uppstir pa grund av att publikationen inte finns idag

o vilka krigstérband, bide inom och utanfor den egna forsvarsgrenen eller stridskraften, som berdrs av
publikationen

o vilka interna styrande dokument eller publikationer som giller idag
o vilket utrymme eller avgrinsningar den nya publikationen far

o publikationstyp.

Det finns publikationstyper som inte fir nyproduceras eller omarbetas idag, eftersom de inte lingre
definieras som publikationer. Tillitna publikationer och Forsvarsmaktens dokumentstruktur dr
under utveckling och kommer att regleras i FM ArbO och andra styrande dokument nir det arbetet
ar klart. De anges dirfor inte i denna handbok.

For tekniska system finns systemmalsittningar som paverkar publikationernas innehéll och strukeur.

3.6 Planera publikationsproduktion

OBSERVERA!
Grundregeln att alla publikationer ska ha bestillningskod B.

Bestillningskod P anvinds ndr innehallet i publikationen dr sidkerhetsskyddsklassificerat
hemlig och nir det finns krav pa tresamhet. Se tabell i moment 2.4.
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3.61 Syftet med produktionsplanering

Syftet med att planera publikationsproduktionen ir att sikerstilla att produktionen, fran redaktionellt
arbete till implementering, genomfors pa ett rationellt sitt utan att det uppstar problem pa vigen.

Resultatet av produktionsplaneringen 4r en projektplan som innehéller alla relevanta uppgifter
och aktiviteter som ska genomféras. Dir formuleras dven publikationens malgrupp, syfte och
publikationstyp samt fullstindig och forkortad benimning. For dessa delar finns ndgra saker att
tinka pa:

o Mailgruppen ska inte omfatta i vilka sammanhang publikationen ska anvindas. "Personal vid skolor”
ska ddrfor inte anges som en malgrupp.

o Dublikationens fullstindiga och forkortade bendmning ska tydligt spegla publikationens innehall och
omfactning. Se kapitel 4 f6r fler anvisningar om namnsittning m.m.

o En publikationstyp som ir ett internt styrande dokument i Forsvarsmakten ska inte reglera direkea
mandat eller beslutsbefogenheter. Det sker istillet i arbetsordning eller verksamhetsordning.

Som stéd vid produktionsplaneringen anvinds Bilaga 1 Kontrollista Planera publikation. Tabellerna
i kontrollistan kan ingd i projektplanen.

Produktionsplaneringen ska dven innehalla information om vem som ska vara huvudskribent och
dirmed utfora det redaktionella arbetet och vara sammanhéllande f6r produktionen. Kapitel- och
dmnesskribenter utses efter behov.

3.6.2 Planera omarbetning av publikationer

Vid omarbetningar uppdateras omslag, fortexter och eftertexter. Aven malgruppen kan justeras. Om
det finns behov av att dndra publikationstypen blir det istillet en nyproduktion, eftersom dndring

OBSERVERA!

Publikationer i publikationsklass E, G, I och ] ska, enligt reglerna for sikerhetsskyddsklassifi-
cering, byta klassning nir en ny version faststlls.

av publikationstyp inte ligger inom ramen for omarbetningar. Publikationens oférkortade och
forkortade benimning justeras enligt anvisningarna i denna handbok. Vid omarbetningar behéver

typografin inte dndras enligt Bilaga 3.

Publikationer med serienummer behéller sin ursprungliga foérradsbeteckning (M-nummer) vid
omarbetning. Den nya versionens upplaga numreras med nya serienummer som fortsittning pa
redan existerade serienummer. Serienummer anges pd omslagets framsida. Nir beslutet om byte
av publikationsklass faststillts anges det datumet i sekretessmarkeringen f6r publikationen. Vid
nyproduktion bestims datumet for sekretessmarkeringen pd annat sitt.

For att inhimta synpunkter pd den befintliga versionen av publikationer kan man anvinda RFF-
mallen (Request For Feedback) som ocksa anvinds vid granskningar av publikationen. Syftet blir
da istillet RFI (Request For Information) och mottagarna bér da fi minst tvd manader pd sig att
inkomma med svar enligt moment 1.13.
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3.6.3 Planera 6versattningar

Behov av 6versittning sker utifrin méalgrupp och om mottagaren ska kunna anvinda publikationen
med eller utan ledning eller stod fran svensk organisation. En 6versatt publikation tas fram, beslutas
och hanteras enligt ordinarie rutin.

Eftersom beredningen av sakfrigor gjorts i den svenska versionen ar det bara dversittning till annat
sprik som behover beredas.

3.6.4 Planera produktionsformat och papper

Publikationerna kan produceras i olika format och papper, anpassade for verksamheten. Format
bestims utifrin malgruppens behov och hur den tryckta publikation ska anvindas. Liggande och
stdende format inte blandas inte. Dessa format dr majliga for bokpublikationer:

o A4 ir det vanligaste formatet for bokpublikationer som skrivs i word-mallen. Det dr dven lampligt f6r
publikationer som utgdrs av losblad i ringparm.

o A5 ir det format som passar i benficka pa filt- eller stridsuniformssystem, i fordon m.m.

o+ G5 idr standardformat f6r bokpublikationer.

Bindning av publikationer (hur de hills samman):

 limbundna bokpublikationer innebir att omslagets rygg limmas mot inlagans rygg.
o losblad i ringpidrm, ddr framsidan och ryggen pa parmen har en plastficka. Registerflikar fir anvindas.

« ingen bindning, papperet ir ovikt eller vikt en eller flera ganger.

Forsvarsmakten har tre huvudalternativ for papper i en tryckt publikation:

o Inombus som ir det vanligast, dr ett standardpapper.

o Utomhus — fuktigt klimat, kan vara limpligt f6r bruk i bitar, verksamhet som genomférs dven i sné och
dir publikationen ska hélla en lingre tid. Standard ér ett papper som ir fukeealigt.

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

3.6.5 Planera bestdllningskod med héansyn till sekretess och SSK

Sekretessbedomning och sikerhetsskyddsklassificering (SSK) av publikationens innehdll paverkar
vilken-/vilka bestillningskoder som kan anvindas, se nedanstiende tabell.

:gK Bestéllningskod | Publikationsklass | Anmérkning
Ej sekretess B (alt F) AellerB
SK B c

SSK Begransat hemlig
SSK Konfidentiell

Utan krav pa tresamhet.

= 4l Nar tresamhet ska tillampas.

TwW | W @
T | m| O
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3.6.6 Planera fotografering och illustrationer

Vilka bilder som ska tas och vad som ska synas pa bilderna bér planeras innan det redaktionella
arbetet inleds. Den tid som liggs pd planeringen tjanar man igen senare. En slarvigt fotograferad bild
kan innebira att man far ligga ner mycket arbete pa retusch. Skador pa ytbehandling, skruvar eller
andra detaljer som saknas, slarvigt uppstilld materiel, felklidd personal, reflexer fran ljuskillor och
ovidkommande detaljer, t.ex. klisterlappar eller papper, kan gora bilden oanvindbar. I méinga fall
tjanar man ocksa pa att anvinda en erfaren fotograf eller illustrator.

3.6.7 QR-koder

Publikationer kan forses med hianvisningar och linkar i form av s k QR-koder. Dessa kan dé linka till
utbildningspaket eller filmer. Informationen i dessa linkar ska ocksd vidmakthéllas vilket sker enligt
ansvarig chef.

3.6.8 Planeraimplementering

For publikationer som tillimpas i hela Forsvarsmakten ska alla forsvarsgrensstaber ha deltagit i
beredningen av hur implementeringen ska ga till.

3.7 Redaktionellt arbete

3.71 Beslut om produktion och uppstartsméte

Nir forberedelser ar klara och skribent utsedd och tillginglig bor det genomf6ras ett uppstartsméte.
Vid ett sidant mote gir uppdragsgivaren och skribenten igenom den gjorda planeringen och
forutsittningarna for det redaktionella arbetet. I de forekommande fallen, nir arbetet med
publikationen behéver samordnas med produktion av Nato-publikationer férekommer sirskilda
tidskrav.

Beslut om produktion innebir att det redaktionella arbete kan inledas. I detta skede registreras
vidarirende om sidant inte finns.

VAGLEDANDE FORKLARING:

POA har full handlingsfrihet att reglera prioriteringar och tidsaspekter f6r sina egna publikationer.
Enligt AAP-47 finns det angivet att ett uppstartsméte genomfors under ledning av uppdragsgiva-
ren inom 60 dagar efter att uppgiften getts. Direfter har skribenten 180 dagar p4 sig att presen-
tera en fOrsta granskningsversion.
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3.7.2 Overgang till skribent

3.7.3 Uppfoljning och stod till skribent

OBSERVERA!
Skribenten idger uppgiften. POA eller den POA utser ska vara beredd att stodja skribenten

Uppdragsgivare/bestillaren f6ljer upp det pigdende arbetet med skribenten och ger det stod som
behodvs. Beroende pé erfarenhet kan en skribent behéva stéd med bildavtalen och dess diarieforing.
Ansvaret att utfora det redaktionella arbetet enligt kapitel 5 ligger nu pé skribenten som jobbar med
arbetsversioner av en publikationen.

3.7.4 Visuell identitet

Férsvarsmaktens visuella identitet 4r vart sitt att visuellt gestalta vart varumirke och identitet.
Den ska etablera en kinsla av oss som aktuella och intressanta, samt spegla kidrnan i vart varumirke:
moderna, kompetenta, handlingskraftiga och trovirdiga. Det innebir att vi injicerar vart varumirke
med energi och variation. Alltid pa ett fortroendeingivande sitt. Den visuella identiteten ska dven ge
utrymme for att kommunicera pd olika nivaer. Att pé ett tydligt, rationellt och fértroendeingivande
sitt informera om verksamheten eller det ridande liget i nationen, samt dven visa en mer emotionell
och intressant sida som bygger Forsvarsmakten som en attraktiv arbetsgivare.

3.8 Inregistrera férradsbeteckning

3.81 Syftet med inregistrering

Syftet med att inregistrera forradsbeteckning i Teamcenter ar att sikerstilla ett rationellt systemstod
over befintliga publikationer. Ny férradsbeteckning inregistreras nir det sker nyproduktioner eller flera
publikationer ska slas samman till en publikation.

VAGLEDNING:

En befintlig publikation som saknar forradsbeteckning ska inregistreras vid limpligt tillfalle. Att
inregistrera forradsbeteckning riknas inte som dndring av publikation, diremot medfor inregist-
rering av férradsbeteckning att versionsnumret 6kar med 0.1. Information om versionsnum-
ret anges pa tvd stillen, baktill pa omslaget och i tabellen pa sidan versionshistorik. Se tabell i
moment 2.2.1.

Publikation som saknar férradsbeteckning vid omarbetning ska inregistreras i Teamcenter f6r att
tilldelas férradsbeteckning, Inregistrering av ny forradsbeteckning sker enligt kapitel 4. For alla
ansvarskoder finns utsedda inregistrerare.
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3.8.2 Ateranvinda forradsbeteckning

Ateranvindning av forridsbeteckning ir tilliten om publikationstypen ir densamma eller om
innehillet reglerar ssmma system, verksamhetsansvar eller militdrstrategisk funktion. Ateranvindning
och registervard av befintlig férradsbeteckning sker enligt kapitel 14.

En publikation som omarbetas si att den faststills i ny version hégre dn 1.0 behaller sin
forradsbeteckning forutsattatt den inte byter publikationstyp och att den avser samma materielsystem,
militdrstrategisk funktion, sakomrade eller verksamhet.

3.8.3 Overgang till inregistrerare

OBSERVERA!
Inregistreraren édger uppgiften. POA eller den POA utser ska vara beredd att vidta atgird.

3.9 Bereda publikationsproduktion

I férekommande fall bestills inregistrering av publikationen i Teamcenter. Det utf6rs av inregistrerare.
Inregistreraren aterkopplar vilken forrddsbeteckning som tilldelats. Denna information ska dven
skribenten fa for att kunna slutfora sitt arbete.

3.91 Atergang till POA

OBSERVERA!

Ta emot redovisning, fortsitt beredningen av arbetsversion.

Om exempelvis en organisationsenhet fatt uppgiften att skriva en publikation ska chef f6r den
organisationsenheten godkidnna en slutlig arbetsversion och rapportera klar till uppdragsgivaren.
Inom HKYV idr det direktrapporterande chef som godkdnner och rapporterar klar uppit. Det
redaktionella arbetet 4r avslutat nir publikationen godkints av POA eller tekniskt designansvarig.
Hur det gors regleras i rutiner inom respektive publikationsomrade. Ansvar for det fortsatta arbetet
med arbetsversioner och granskningsversioner aligger nu POA.

Nyproducerade illustrationer/bilder ska ha levererats till webbservice som direfter publicerat dem pa
Forsvarsmaktens intranit.

3.9.2 Fortsatt beredning

POA ska fortsitta beredningen av publikationen si den kan lyftas till granskning utanfér de som
ingar i publikationsproduktionen. Beredningen omfattar, men begrinsas inte till:

« sammanhangsgranskning som syftar till att publikationen anvinder ritt referenser, begrepp och att
relationer till andra publikationer dr korrekt beskriven.

o spraklig granskning som syftar till att sikerstilla korreke tillimpning av myndigheternas sprakregler,
saklighet i texten, nomenklatur och rubriksittning samt tillginglighetskontroll.

o kontroll av killor, att de 4r angivna pa rite sitt i killforteckningen

o Forsvarsmaktens rittigheter till bilder/illustrationer samt bildtext och korreke bildbyline

35 Version 5.1



HANDBOK

o digital publicering, kriterier f6r publicering pd Forsvarsmaktens webbplats med hinsyn ill
publikationens innehall, omfattning och méjligheten att gora den ldct ndbar pé internet

o foredragningar for utsedda chefer och ansvariga.

Om tex. en organisationsenhet fatt uppgiften att skriva en publikation ska chefen for den
organisationsenheten godkinna en slutlig arbetsversion och rapportera klar till uppdragsgivaren.
Inom HKYV ir det direktrapporterande chef som godkinner och rapporterar klar uppat.

Det redaktionella arbetet 4r avslutat nir publikationen godkints av POA eller tekniskt designansvarig.
Hur det gors regleras i rutiner inom respektive publikationsomrade. Ansvar for det fortsatta arbetet
med arbetsversioner och granskningsversioner ligger nu hos POA.

Nyproducerade illustrationer och bilder levereras till Webbservice som ddrefter publicerar dem pa
Forsvarsmaktens intranit.

Nir beredningen av publikationen 4r sd pass klar att det ar kint vilket artal publikationen ska bérja
gilla/anvindas kan omslag till publikationen produceras.

310 Formge omslag och avsandare

3101 Syfte

Syftet med att formge omslaget enligt faststillda rutiner 4r att alla publikationer i Forsvarsmakten
ska ha enhetliga framsidor, baksidor och ryggar pa sina omslag. Filen for omslaget ska ocksa ha sidan
kvalitet att den kan anvindas vid tryckning om publikationen ska lagerhallas.

3.10.2 Losbladsproduktioner

P4 publikationer som utgors av 16sblad (inte bokformat) mirks l6sbladet med

o+ Forsvarsmakten som avsindare

o samma information som finns i tryckortsinformationen i en bokpublikation
o forradsbeteckning

o forkortad forradsbenimning

e versionsnummer.

310.3 Overgéng till formgivare

OBSERVERA!
Formgivaren for omslaget dger uppgiften. Den POA utser ska vara beredd att vidta atgird.

Omslagen produceras av den som har fackmannamissiga kunskaper och tillging dill limplig

programvara. Ms Word ska inte anvindas for att skapa omslag. Omslagen produceras enligt
anvisningarna i bilaga 2 och eventuella andra kompletterade styrande dokument.
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310.4 Atergéng till POA

OBSERVERA!

Formgivningen av omslaget ir klar, fortsitt beredningen.

Ett korrekturgodkidnt omslag innebir att framsidan av omslaget ska sparas som en miniatyrbild.
Formatet ska vara .png eller .jpg. Bilden ska ha en upplosning pa 460x650 pixlar och vara namngiven
till publikationens férkortade forridsbenimning. Bilder som producerats ska mailas till webbservice
for publicering pa Forsvarsmaktens intranit. Se moment 7.5.

3.11 Granskning - intern beredning

3111 Forberedelser

Nu forbereds hur granskningen ska genomféras si att de formella krav pi beredning inom
Forsvarsmakten uppfylls.

"3 [ Ett drende eller uppgift ska beredas med de organisatoriska enbeter : Forsvarsmakten som berrs av
arendet eller uppgiften. Beredningen ska syfta till att tillfora nodvindig sakkunskap till drendet eller upp-
Siften samt att forankra det som ska besiutas. Beredningen ska dven ske med dem som i dvrigt behivs for
nodvandig koordinering.”

FM ArbO, FIB 2022:6
AVDELNING VI HANDLAGGNING
29 kap. Handlidggning av drenden och uppgifter

Nir publikationen 4r beredd av skribent och POA, har registrerats med forradsbeteckning och
har forsetts med omslag granskas den i egen forsvarsgren eller stridskraft eller i berdrda delar av
Forsvarsmakten. Forberedelserna infor granskningarna gors for att sikerstilla att de uppfyller de
Forsvarsmaktens formella krav pa beredning.

Det som tidigare bendmnts arbetsversioner av en publikation, ska frin och med detta skede benimnas
granskningsversion av en publikation. Se bilaga 6 for anvisningar hur granskningen ska utforas av de
som deltar i beredningen. Direfter genomférs granskning enligt moment 3.12 eller moment 3.13.

Om det efter intern beredning uppstar mycket omfattande synpunkter pa en publikation ska POA
avgora om produktionen ska dterga till arbetsversioner eller fortsitta beredas som granskningsversion.
Nir granskningsversioner hanteras si sker det med stod av RFF-mallen, i vilken alla kommentarer
och atgirder framgér. En sidan RFF-fil per granskningsversion.

3.11.2 Forsvarsgrensoverskridande eller inte

Vilka som utgér publikationens malgrupp eller vilka som har att folja bestimmelser i publikationen,
dr avgorande for hur omfattande granskning som ska utf6ras. En publikation som enbart ska tillimpas
inom en forsvarsgren eller stridskraft (motsvarande) behéver enbart beredas inom den forsvarsgrenen/
stridskraften. En publikation som diremot ska tillimpas av flera forsvarsgrenar/stridskrafter eller
forsvarsgrensoverskridande ska beredas tillsammans med alla berérda. Moment 3.12 respektive 3.13
beskriver detta.
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3.12 Granska publikation i egen forsvarsgren

3121 Overgéng till forsvarsgrensstab

OBSERVERA!

Egen forsvarsgrensstab dger uppgiften.

Granskningsversionen dverlimnas nu for granskning i egen forsvarsgren. Dettaledsav forsvarsgrensstab
eller den de utser att ansvara for detta. Detta produktionssteg berdr endast granskningsversioner av
publikationer som enbart ska tillimpas inom en (1) stridskraft.

Granskningsversioner och ovrigt relevant underlag distribueras via e-post till alla berdrda inom
forsvarsgrenen/stridskraften. Filerna ska vara mirkea ” Granskningsversion - underlag for granskning” for atc
minimera risken att nigon uppfattar dem som gillande version av en publikation. RFF-filen bifogas.

Varje period for granskning av granskningsversioner ir normalt 45 dagar.

3.12.2 Atergang till POA

OBSERVERA!
Fortsiitt beredning.

Beredning sker nu av inkomna svar i RFF-filer. Alla svar 6verfors till en fil for versionen. Granskningen
kan leda till att justeringar behdver goras i text och bild i publikationen. I dessa fall avgor POA vilka
nya granskningar som behdver goras innan produktionen kan fortsitta i nista steg. Redaktdren -
granskaren jobbar med granskningsversioner av en publikation. Om majligt dokumenteras det i
produktionsloggen.

3.13 Granska publikation férsvarsgrenséverskridande

OBSERVERA!
Forsvarsgrensstab alternativt organisatorisk enhet i HKV édger uppgiften.

3131 Overgang till forsvarsgrensstab och HKV

Granskningsversionen dverlimnas nu for en forsvarsgrensoverskridande granskning i Férsvarsmakten.
Detta leds av den egna forsvarsgrensstaben, (avdelning i HKV), eller den de utser att ansvara for detta.

3.13.2 Utférande av granskning med flera berérda

Denna granskning beror publikationer som ska tillimpas inom flera férsvarsgrenar, stridskrafter eller
i hela Forsvarsmakten. Granskningsunderlaget distribueras via e-post (inte via Vidar) till:
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o Forsvarsgrensstaber som berors
o FEST
. Ovriga delar i HKV om de berors

o OrgE inom forsvarsgrenen/stridskraften.

Forsvarsgrensstab eller avdelning i HKV ska vara avsindare f6r sidan granskning, inte enskild person,
sektion, stridsskola eller konsultbolag. Granskningssvar insinds med en RFF-fil per respondent.
Se moment 1.13. Granskningssvar utéver vad som framgér i den redaktionella informationen i
publikationen, dokumenteras pa limpligt sitt.

313.3 Atergang till POA

OBSERVERA!
Fortsitt beredning i likhet med moment 3.12.2

Granskningsversionen verlimnas nu for en forsvarsgrensoverskridande granskning i Forsvarsmakten.
Detta leds av den egna forsvarsgrensstaben, (avdelning i HKV), eller den de utser att ansvara for detta.

3.14 Formgivning InDesign

3141 Syfte med formgivning

Syftet med att lata en professionell formgivare engageras i arbetet dr att héja kvaliteten pd den
firdiga publikationen som Forsvarsmakten ger ut. Programvaran Adobe InDesign ir limplig for
publikation med omfattande bilder och hoga grafiska krav. Alla 6vriga publikationer kan produceras
i anvisad wordmall och filerna sparas som PDEF-fil. I planeringen av produktionen avdémdes vilken
produktionsmiljo som skulle anvindas.

Formgivning inleds nir text och bilder i granskningsversionen godkints av forsvarsgrensstab eller ligst
avdelningschef i HKV. Eftersom formgivningen tar bade tid och resurser krivs att detta planerats i
tidigare delprocess. Under formgivningsarbetet hanteras korrektur mellan formgivaren, redaktéren/
skribenten. Enligt processen ska formgivarens arbete godkinnas nir denne anser sig klar. Hur det
gors regleras i rutiner hos respektive publikationsomride.

VAGLEDNING:

Denna édtgird avser frimst formgivning i InDesign, men dven annan programvara ir tillaten.
Orsaken till att formgivningen ligger efter granskningen 4r att spara tid hos de som ska hantera
korrektur. Det tenderar att bli orationellt om en arbetsversion sitts i programmet, och den senare
behoéver uppdateras upprepade ginger.

De allra flesta produktioner uppnar tillricklig grafisk kvalitet om POA tillimpar denna handbok
och anvinder wordmallarna som tillhandahalls.

39 Version 5.1



HANDBOK

3.14.2 Overgéng till grafisk producent

OBSERVERA!

Formgivaren iger uppgiften.

Textfil och hogupplosta bilder 6verlimnas till den grafiska producenten som direfter “sitter” boken.
Korrektur hanteras mellan producenten och bestillaren tills alla 4r nojda. RFF-fil kan anvindas. Om
mojligt dokumenteras det i produktionsloggen hur arbetet fortskrider.

Formgivaren hanterar produktionsfiler frin InDesignproduktion si de finns pd Férsvarsmaktens
tryckfilsserver. Det finns rutiner for detta pa samarbetsytan publikationstjdnst samt samarbetsytan
materielforsorjning. Andra programvaror/miljoer ar tillitna, men InDesign 4r det som Forsvarsmakten
har som standard.

3.15 Montering av komplett bok

OBSERVERA!

Formgivningsarbetet med inlagan (eller l6sblad) ir klart, fortsitt beredning.

Nu kan en bokpublikations omslag sittas samman med inlagan. Det gors med hjilp av Adobe
Acrobat. Den grafiska producenten sitter nu sitt arbete i vantlige tills dess klartecken kommer att
skapa tryckfiler. Den fortsatta beredningen sker nu hos TC/POA.

OBSERVERA!

* Bfter omslagets framsida ska det finnas en tom sida i bokfilen.

 Fore omslagets baksida ska det finnas en tom sida i bokfilen.

* Det totala sidantalet i inlagan ska var ett jimnt sidantal.

* Om inte det finns/f6ljs kommer utskrifter via skrivare medfora att en sida som dr tinkt
som hogersida istillet blir en vinstersida.

Spara publikationen som en PDF-fil med bokmirken. Den ska foras in i Vidar tillsammans med
faststallandeskrivelsen.
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316 Forbereda andringsmeddelande

3161 Grunder for forberedelserna

Andringsmeddelande och tillhérande beslut om tilldelning avgdrs av publikationens versionsnummer
och publikationsklass. Bida dokumenten kan borja forberedas under beredningen av granskningen av
publikationen. Versionsnummer 1.0 av en publikation ska inte ha ndgot indringsmeddelande. Se tabell
i moment 2.3.3. Medan beredningen/granskningen pagar kan arbetet med att férbereda forekommande
dndringsmeddelanden inledas.

3.16.2 Publikationsklasser som berors

o Forutsatt att en publikation under produktion dr version 1.1 eller hégre samt ate den nu gillande
versionens exemplar har publikationsklass G, I eller J ska dndringsmeddelande forberedas for atc
aterkalla existerande exemplar.

o Forutsatt att en publikation under produktion ir version 1.1 eller hogre samt den efter faststillande
enbartska tryckassom dndringstryck ochinte som en komplettbokpublikation, skadndringsmeddelande
forberedas for att distribuera paket med dndringstryck.

Nir produktionen planerades undersoktes vilka serienummer som fanns av versioner hégre 4dn
1.0. och dirmed ir foremal for ersittning, 4ndring eller hantering med 4ndringsmeddelande.
Sédan fakta ska framgé av projektplan som utarbetades med stéd av kontrollistan for att planera
publikation. Om det gitt mer an 6 méanader sedan senaste kontroll av lantagare i PRIO, uppdateras
informationen med vilka exemplar som berors.

3.16.3 Wordmall for Beslut om tilldelning

I wordmallen for dokumentet bes/ut o tilldelning ska den som ansvarar for detta dokument nu fora in
vilka serienummer som ska tryckas och vilka mottagare som ska ha dessa. Dessutom anges information
om vilka paket med dndringstryck som ska distribueras om sidana forekommer. Alla exemplar som
trycks ska framgé av detta dokument.

OBSERVERA!

Nummerserien ska fortsitta efter det hGgsta numret pd senaste tryckning.

3.16.4 Andringsmeddelande att ersitta existerande exemplar

Forutsatt att en publikation under produktion idr version 1.1 eller hogre samt kommer att fi
publikationsklass B, F eller H ska indringsmeddelande forberedas for att ersitta existerande exemplar.
Texten till indringsmeddelandet dr en del av bes/ut om tilldelning (som senare ska foras in i PRIO).
Filten ska fyllas enligt nedanstiende tabell.
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Andringsmeddelande P1 i PRIO utformas enligt foljande:

Forrac!sbetecknlng Rubrik Beskrivning
Materialnummer
M77XX=XXXXXX Ny version Version x faststélld <vidarhandling>.

Andringsmeddelande P2 i PRIO utformas enligt foljande:

Serienummer som
berors av andrings- | Beskrivning
meddelandet

Férradsbeteckning
Materialnummer

Aterlamna detta exemplar dar det kvitterades ut. Kvittera samtidigt
ut den nya versionen se Beslut om Tilldelning.

ELLER
Méark om den ersatta versionen som ERSATT, kvittera ut den nya
M7 7XX=XXXXXX Nr versionen, se Beslut om Tilldelning.
Nr ELLER VID ANDRINGSTRYCK:

"Byt ut blad med sidnr x/x, ersatt med nytt sidblad”.
Alternativt: "Klistra in nya textstycken enligt tilldelade &ndringspa-
ket”

EXEMPEL

En publikation med serienummerprofil 1 PRIO (Exempelvis SSK Hemlig) idr senast faststilld i
version 1.0. Den ska enligt beslutet lagerhillas via FMCL. Publikationen utgdrs av en ringparm
med halstansade blad. Det finns 120 sidor (60 blad) i pirmen.

Versionen trycktes i 60 exemplar med serienummer 1 — 60 och godsmottogs vid FMCL. Exem-
plar 1 och 2 kasserades direfter i PRIO och férvaras hos FMCL i vintan pa att publikationen
upphivs och alla férekommande versioner ska totalavvecklas.

Nir en ny version (exempelvis Version 1.1) beslutats konstaterades att f6rindringarna enbart
beror ett fatal sidor. Metoden med dndringstryck dr ddirmed bade limplig och méjlig.

I vidar finns den kompletta publikationen i form av ett ersdttningsblad. I Férsvarsmaktens arkiv
finns en enkelsidigt utskrift av publikationens samtliga sidor inklusive omslagets fram- och bak-
sida.

Efter en kontroll i PRIO (se moment 3.16) konstateras att det finns 58 exemplar kvar i Fot-
svarsmakten. Det bestills tryckning av 60 paket dndringstryck till version 1.1. tvd paket ska till
FMCL f6r de exemplar som har exnr 1 och 2. Resterande paket levereras till adresser dir de
snabbt och rationellt kan hanteras enligt P2-dndringsmeddelanden.

Beslut om tilldelning omfattar alla 60 exemplar varav tvd paket avser exemplaren 1 och 2 i f6r-
varet hos FMCL. I Beslut om tilldelning finns 4ven informationen fér att AFR ska kunna skapa
P1- och P2-meddelanden i PRIO (se moment 3.25 — 3.26, processer for handligga publika-
tionsversioner 1 Forsvarsmakten samt denna bilaga).

Innehavarna av publikationen aviseras med dndringsmeddelandet i sin “att gora-lista” 1 PRIO
(se moment 12.11)

I garnisonerna hanteras paketen med dndringstryck (se moment 10.7.6 och 10.9 samt 10.14.2).
Motsvarande sker vid FMCL (se moment 9.5)

Nu ir dndringsmeddelandet forberett. Anvisningar for slutberedning av dokumentet Beslut om
tilldelning finns i moment 3.25.
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3.17 Slutféra internberedning av publikation

3171 Uppfylla formella krav

Beredningen ska nu uppfylla krav som finns enligt Forsvarsmaktens arbetsordning. Detta steg omfattar
en slutlig formell kvalitetsgranskning samt utarbetande av foredragnings- och beslutsunderlag.

317.2 Overgang till formell granskare

OBSERVERA!

Formella granskaren idger uppgiften.

POA overlimnar PDF-filer med omslag, bokrygg, inlaga till den som ska utféra den formella
granskningen. Dessutom bifogas beslutsdokument, eventuellt berednings-PM och annan
nddvindig dokumentation som granskaren behéver. Om dndringsmeddelanden ska utfirdas bifogas
arbetshandling for beslut om tilldelning.

ANMARKNING:

Former och rutiner f6r formell granskning regleras av C FST STAB eller den som hen utser att
utféra sidan granskning. Se information pa samarbetsytan Publikationstjdnst.

Teknisk direktor reglerar vad som giller formell granskning av publikationer som produceras for
det tekniska designansvaret. Se information pa samarbetsytan Materielf6rsorjning.

3.17.3 Utférande av formell granskning

Den formella granskningen ska sikerstilla att:

o publikationen ir producerad och beredd enligt krav i Férsvarsmaktens arbetsordning och andra internt
styrande dokument

o beslut om tilldelning och dndringsmeddelanden till PRIO ir forberedda nir si krivs
o mirkning i och pa publikationen ir korreke
o information har registrerats i Teamcenter, PRIO och i registerlista

o publikationen har dllginglighetskontrollerats.

317.4 Aterkoppling till POA

Den som utfért granskningen dterkopplar utfallet av granskningen via epost och i produktionsloggen.
Dessutom bifogas dokument som behover justeras med korrektur. Produktionsloggen uppdateras
for produktioner som fors dir.

OBSERVERA!
Efter tillstyrkan om remissberedning eller faststillande, fortsitt beredning.
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318 Remissbereda publikation

25 § Innan handling skickas pa remiss frin Forsvarsmakten till andra myndigheter
ska den vara firdigberedd inom myndigheten.

26 § Remiss anvinds for formell inhidmining av synpunkter pa handlingar. Att
skicka en handling pa remiss innebdir att ett fardigt forslag pa handling skickas till
mottagaren tillsammans med remissfrigor och uppgift om sista svarsdag m.m.
Innan ndgot skickas pa remiss till annan myndighet mdste Forsvarsmakten noga
prova behovet av dtgirden.”

FM ArbO, FIB 2022:6
AVDELNING VI HANDLAGGNING
29 kap. Handldggning av drenden och uppgifter

OBSERVERA!
Forsvarsmakten ska bara skicka remisser pa remissversioner av publikationer efter att de granskats

och godkints av FST STAB.

Remisser till externa mottagare ska faststillas av C FST direktrapporterande chefer. Remisserna
ska faststillas och expedieras via Vidar. Bokfilen som bifogas remiss ska vara mérkt ”Renmzissversion
+ datuns’.

Dettagenomférs enbartda publikation planerats for remiss utanfor Forsvarsmakeen. Alla publikationer
med totalférsvarsmirkning ska remisshanteras med berérda myndigheter och organisationer.

3181 Overgang till remissinstanser

OBSERVERA!

Remissinstanserna dger uppgiften.

En remissinstans ska fa komplett bokfil (omfattande omslag och inlaga som dr mirke ”Remissversion”),
Forsvarsmaktens forslag pa tilldelning av publikationen och information om hur remissinstansen ska
kunna ta del av digital fil samt méjlighet att kdpa tryckta bocker efter att den faststillts. Det dr en
fordel om remissinstanserna kan hantera underlaget pé ett anpassat sitt utifran bilaga 6.

3.18.2 Atergang till POA

OBSERVERA!

Hantera inkomna remissvar.

Remissen kan leda till att justeringar behdver goras i text och bild i publikationen. I dessa fall avgér TC/
POA vilka nya granskningar och remissomgingar som behover goras innan produktionen kan fortsitta i
nista steg. Om mojligt dokumenteras det i produktionsloggen.
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319 Beslut om omedelbar d&ndring (BOMA)

VAGLEDNING:
Se grunder for BOMA i moment 2.5.2.

Ett beslut om omedelbara dndringar ska beredas med hog prioritet och beredas, féredras och beslutas
enligt samma metod som ett vanligt publikationsirende.

Skillnaderna ir:

o Beredningen av omedelbar dndring ska ske med hog prioritet.
o Bokfilen uppdateras inte vid beredning av beslut om omedelbar dndring.

e Moment 3.21.4 om sindlista for beslut ska znze tillimpas. Istdllet ska alla som berors av andringen
finnas med i sindlistan och distribueras via Vidar till alla berdrda si de kan ta del av beslutet inom en
kalenderdag.

o Efter att beslutet distribuerats i Vidar inleds redaktionellt arbete med uppdatering i publikationens
bokfil, med malet att en uppdaterad PDF-fil ska vara faststilld enligt alternativ metod i Vidar samt
publicerad pé Forsvarsmaktens intranit etc. inom 30 dagar. Beredningen ska ske med hog prioritet.

Nyhet om BOMA publiceras pa emilia/internt styrande dokument.

3.20 Forbereda faststallande av publikationer

3.201 Grunder

OBSERVERA!

En publikation bérjar normalt gilla den férsta dagen i en manad. Materielbokpublikationer
giller fran faststillandedatum.

Faststillandet av en publikation foregis av en rad administrativa atgirder och kontroller. Som stod
for detta finns kontrollistor pi samarbetsytan Publikationsticinst.

3.20.2 Skapa beslutshandling

For att webbservice ska kunna publicera och avpublicera filer krivs att den som bereder sidana
handlingar namnger filer och drenden korrekt. Rubriken i beslutshandlingen ska vara handiingstp,
ofvrkortad forrddsbendanmning samt forradsbeteckning och versionsnummer t.ex. Beslut om faststillelse av Handbok
Publikationstianst, M7739-352139, vernr 5.0.

OBSERVERA!

Bokfilen som ska finnas som bilaga till beslutet om faststillande kan vara maximalt 256 Mb
for att kunna laddas upp i Vidar. Den far vara sparad i webbuppldsning,
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3.20.3 Stora filer och bilagor for SSK-klassificerade publikationer
Produktioner som medfér stérre filer in 256 Mb innebir att :

o Ett ersittningsblad anvinds istéllet f6r bokfilen. (Ersittningsblad for stor fil).

o DPublikationens sidor ska skrivas ut pa enkelsidigt ohalat papper och inlimnas pa nirmaste expedition.

Forfarandet innebir att bokfilen inte kan publiceras av webbservice enligt ordinarie metod. Istillet
ska filen 6verforas till webbservice manuellt f6r publicering.

3.21 Faststéallande av publikation
3.211 Diarieféring i Vidar

Forsvarsmakten ir enligt lag skyldig att diarieféra och halla ordning pa allminna handlingar.
Beslutade och faststillda publikationer i form av handbdcker eller reglementen, antingen digital eller
i pappersform, ir allminna handlingar eftersom de ir upprittade (firdigstillda och skapade) och
forvarade inom Forsvarsmakeen.

3.21.2 Overgang till chef

OBSERVERA!

Foredra drendet, med forslag att publikationen kan faststillas, tidigare version ersitts.
3.21.3 Handling och dokument i Vidar

OBSERVERA!
Sindlista ska skapas i Vidar for alla beslut om faststillande, dndringar och upphivanden.
Beslut om faststillande av publikationer ska distribueras i Vidar till FMLOG FORS (avsett

fér webbservice och i férekommande fall till FMCL vad avser dndringsmeddelanden. Distri-
bution far ske till nirmast berérda, men ska INTE distribueras till hela Forsvarsmakten.

Nir myndigheten fattar ett beslut om att faststilla en publikation, t.ex. en handbok, ska beslutet
diariefdras (faststillas) i Vidar. Ett sidant beslut utgér en allmin handling. Aven handboken blir
vid denna tidpunkt en allmin handling, eftersom den 4r upprittad (fardigstill/skapad) och férvarad
inom FM.

Beslutet kan faststillas pd tva sitt:

o Beslutet faststills digitalt genom att trycka pd “faststill”. Den allmidnna handlingen far di en digital
underskrift av den som faststiller, forutsatt att hen har mandat enligt FM ArbO att fatta ett sidant
beslut.

o Ett handunderskrivet beslut skannas in i Vidar och diarieférs genom att trycka pa “faststélla”.
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Beslutshandlingen ska bestd av minst tvd dokument. Publikationstyp ska anges som nyckelord for

handlingen.

Dokument

Format — mall etc

Beslutsdokumentet

Wordfil, Forsvarsmaktens dokumentmall for skrivelse.

(Alltid Ej sekretess)

Publikation/er som faststalls

i PDF-format.

Beslutsversion med kvalitetssikrat versionsnummer utgdr bilaga,

Ersittningsblad f6r sikerhetsskyddsklassificerade publikationer.

3.21.4 Sandlista pa faststédllande av publikation

Sindlistan ska vara:

Mottagare

For atgard

FMLOG (Avsett for yvebbservice)
XX (Avsett for N.N AFR)

For kdinnedom

Materielplanerare (endast om publikationen har bestallningskod B)
FST publikationssamordning (Férsvarsmaktens publikationssamordnare)

KOMMENTAR:

Orsaken till att inte sitta upp alla berérda OrgE i sdndlistan 4r att minimera det administrativa
arbetet med lottning av Vidar. Forsvarsmakten princip f6r FES, FIB tillimpas dven f6r myndighe-
tens publikationer. Att en enskild publikation faststillts eller upphivts kommer framgd pa manga
andra sitt f6r de som berdrs. Exempelvis vid implementering, nyhetssidor om publikationer etc.

Krigsarkivet ska inte tilldelas exemplar da nya publikationer faststillts. Detsamma giller andringar.
Krigsarkivet erhaller arkivexemplar da publikationen avvecklas. Se kapitel 16.

3.22 Atgarder efter faststéllande
3.22.1 Atergang till POA

OBSERVERA!
Vidta atgirder efter faststillande.

Det dr POA som ansvarar f6r uppfoljning att beslut om publikationer nir webbservice samt
att publicering och avpublicering har utférts. Ev. behov av dtgirder kommuniceras med
webbservice@mil.se
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Folj upp att den nya versionen blir publicerad och att ersatta/upphivda versioner avpubliceras.
Se moment 7.2.

I samband med publiceringen av bokfilen bor det publiceras en nyhet pa
Forsvarsmaktens intrandt om publikationen. Det sker efter bestillning fran
POA. Nyheten publiceras pid nyhetssidan som finns pd Forsvarsmaktens
intrandt dir bokfilerna publiceras. Dirifrin kan man linka nyheten till
andra nyhetsarkiv.

Efter faststillandet av SSK-publikation ska originalmanus limnas till
nirmaste expedition. Vid utskrift av arkivhandlingar ska dessa utskrifter

vara enkelsidiga.

Bild 3.2 lllustration
Anna-Karin Wetzig /
Férsvarsmakten

3.22.2 Skriv nyhetsartikel om publikationer

I samband med att en publikation blivit faststdlld och publicerad dr det mycket bra om det kan
publiceras en nyhetsartikel pd Forsvarsmaktens intranit om den nya publikationen. En enkel metod
ir att kopiera forordet i publikationen och skicka en bestillning till webbservice. Se moment 7.6.1.

Det dr bra om det dven framgar nir publikationen bérjar gilla och nir den kommer att lagerhallas
vid FMCL. Om det ges ut ett beslut om tilldelning, ange girna vidarhandlingsnumret. Nyheten
publiceras av webbservice pa sidan nyheter som finns pa Forsvarsmaktens intrandt dir bokfilerna
publiceras. POA kan direfter sprida linken till andra nyhetsarkiv pa intranitet. Se moment 7.8.

3.22.3 Samverka med AFR om frisldppande

OBSERVERA!
Samverka med AFR. Se moment 14.6.1

Syftet dr att skapa forutsdttning f6r att kunna hantera publikationen 1 PRIO. Att frislippa
innebir att masterdatakontoret gor registerarbete i PRIO som medf6r att bland annat gods-
mottag kan registreras i PRIO.

3.22.4 Informera AFR om ny version 1.1 eller hégre

OBSERVERA!
Samverka med AFR.

POA, eller den POA utser ska informera AFR nir en ny version av en publikation som
lagerhalls faststillts. Foretrddesvis gors det via epost till anvisad funktionsbrevlada, dven om
beslutshandlingen distribuerats via Vidar till AFR.

AFR ska uppdra till FMCL att de ildre versionerna kasseras, undantaget exemplar till forvaret.
Dirmed kommer en kund som bestiller publikationen att fa ritt version levererad. For atc hjilpa
AFR gora detta mailas en information om berdrd publikation. Produktionsloggen uppdateras.
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3.23 Publikationer som inte ska lagerhallas vid FMCL

Nir publiceringen och avpublicering av upphivda/ersatta filer 4r 4tgirdad ir tillgingliggorandet klart
for publikationer med bestillningskod D (dessa lagerhalls av FMV) och F (dessa lagerhalls inte, utan
kan behovstryckas). Materielplaneraren och AFR har inget ansvar att folja upp dessa publikationer.
POA behéver dirfor reglera hur dessa ska f6ljas upp.

AFR har enbart ansvar att indra bestillningskod eller annan registervard om s begirs av POA. Det
innebir att ndgon annan ansvarar for administrativa dtgdrder.

3.24 Myndighetsstod med publikationer

Nir Forsvarsmakten tar emot en begiran frin en annan myndighet om att ta del av publikationer
ska en sidan forfrigan inte hanteras som ett utlimningsirende, utan istillet som en begiran frin en

annan myndighet enligt 6 kap. 5 § offentlighets- och sekretesslagen — OSL.

Den som tagit emot en sidan begiran ska ombesorja att underlaget sekretessgranskas och direfter
skickas till aktuell myndighet. Filer som efterfragas och inte omfattas av sekretess kan 6versindas till
den myndighet som efterfrigat dem. Tryckta publikationer kan siljas till myndigheter enligt vad som
framgér av bilaga 5.

FAKTA

Information om Férsvarsmaktens skyldigheter enligt lag (och i FM anstillda tjdnstepersoners
skyldighet).

Enligt 6 kap. 5 § OSL ska en myndighet pa begiran av en annan myndighet limna uppgift som
den férsta myndigheten férfogar Gver, om inte uppgiften ar sekretessbelagd eller det skulle hin-
dra arbetets behoriga ging.

Detta betyder att myndigheter kan begira ut/forfriga om information, uppgifter, allminna
handlingar och handlingar frin andra myndigheter. Sidan information, sidana uppgifter/all-
manna handlingar maste ocksa sekretessbedémas av limplig chef/handliggare pa utlimnande
myndighet innan man limnar ut. Den utlimnande myndigheten ska bedéma om utlimnande
kan gbras omedelbart eller inom rimlig tid, dvs. inget skyndsamhetskrav giller (sdsom vid begi-
ran fran enskilda att fa ta del av allmdnna handlingar). Myndigheter ska dela information med
varandra nir det inte hindrar arbetets behoriga gang;

Vanligtvis sker utbyte mellan myndigheter pd handliggar- eller chefsniva, men ibland inkommer
forfragan/begiran till Forsvarsmaktens expedition. Sidana forfragningar/begiran omhinder-
tas inte av FM inom ramen for utlimningsirenden, utan skickas till aktuell organisatorisk enhet
direkt.

Enligt 8 § forvaltningslagen — FL — ska en myndighet inom sitt verksamhetsomride samverka
med andra myndigheter.

Bestimmelsen i FL tydliggdr att myndigheter har ett samverkanskrav gentemot varandra.
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3.25 Slutbereda d@ndringsmeddelande

Nu kan POA fortsitta bereda dokumentet Beslut om tilldelning som gjordes enligt moment 3.16.
Andringstryckningen forbereds sa alla forekommande exemplar tilldelas indringstryck.

KOMMENTAR:

Om det gitt mer 4n 2 manader sedan senaste kontroll av lintagare i PRIO, uppdateras informa-
tionen med vilka exemplar som ber6rs. FMCL kan hjilpa till med underlag om POA saknar beh6-
righeter i PRIO. Publikationen 4r nu dndringsplanerad.

3.26 Besluta om tilldelning (BoT)

Se grundlidggande forklaring om BoT i moment 2.3.5.
3.26.1 Nar ska beslut om tilldelning goras

OBSERVERA!

I dokumentet Beslut om tilldelning anges antalet eller serienummer som ska distribueras
internt eller expedieras externt. Ange dven serienummer for de tva exemplar som ska tillf6-
ras krigsarkivets bibliotek i ett senaste skede.

Beslut om tilldelning kan ske nir en ny version av en publikation har faststillts, eller nir POA ser ett
behov av att tilldela publikationer som lagerhills vid FMCL lager.

Beslut om tilldelning kan dven ske externt for flera publikationer i samma beslut. Exempelvis
for totalférsvarspublikationer. En sidan tilldelning kan 4ven ske till aktdr som inte sjilv far gora
bestillning direkt frin FMCL. Se dven stodjande information till dokumentmall for Beslut om
tilldelning.

3.26.2 Dokumentmall fér Beslut om tilldelning

FAKTA

Dokumentmall och beskrivning av hur den fylls i finns pa samarbetsytan publikationstjdnst.
Dokumentmallen f6r beslut om tilldelning innehaller fyra block.

* Block 1 dr for att identifiera vilken publikation som avses och om den berdrs av dndringstryck
eller inte.

* Block 2 dr for att ange externa mottagare. Dessa anges som de framgér i PRIO kundregister.

* Block 3 ir f6r interna mottagare inom Forsvarsmakten. Dessa anges med lagerplats (bokfor-
rad i garnison) i PRIO. Kontering som kan anvindas ska anges.

* Block 4 ir text f6r dndringsmeddelande, dndringstyp och vilka serienummer som berérs.
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3.26.3 Sandlista pa beslut om tilldelning

Sindlista for beslut om tilldelning ska vara:

Mottagare

Samtliga pa OrgE-niva i Férsvarsmakten som tilldelas publikationer.

AL FMCL (endast om tilldelning ska ske utanfor Férsvarsmakten)

Materielplanerare (endast om publikationen har bestéliningskod B eller P)
KFA

LT B FST publikationssamordning (Férsvarsmaktens publikationssamordning)

Annan myndighet avseende totalforsvarspublikation sitts inte upp i sindlistan. De far en kopia av
BoT tillsammans med sin publikation.

3.27 Hantera tryck till lagret

3.271 Tryckférberedelser till lagret

VAGLEDANDE INFORMATION :

Dessa forberedelser berdr enbart publikation med bestillningskod B och P. Med tryckning
avses nytryckning, dndringstryckning samt tilltryckning. Férekommande tryckformer framgar
av moment 1.5.3. Vid tilltryckning skapas normalt inte beslut om tilldelning. Alla exemplar som
inkommer till FMCL laggs in i lagersystemet.

Publikations- klass | Tilltryckning omfattar

A,C,D-E Fler exemplar (utan serienummer).

B,F-J Exemplar med nya serienummer (utdka serien).

3.27.2 Ansvar att bestilla tryckning

OBSERVERA!

Det dr POA som ansvarar for att bestilla tryckning med leverans till FMCL av publikation
med bestillningskod B och P. Nir dndringstryckning bestills ska det framga hur dndrings-
tryck ska packas i paket for respektive publikationsexemplar.

o Vid bestillning av tryck ska hogupplésta tryckfiler tillsindas tryckeriet.

o Ange hur tyckkorrektur ska hanteras samt vem som utsetts att granska och godkinna eventuellt
tryckkorrekeur. (Se till act den som utsetts att godkdnna korrekeur finns tillginglig och act godkidnnande

gors.)
o Ange att tryckeriet forvintas aterkoppla bestéllning och leveranstid.

o AFR och materielplaneraren informeras/far kopia av bestillningsinformationen.
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3.27.3 Andringstryck - andringstryckning

Fil med de sidor som ska tryckas forbereds for leverans till tryckeriet. Bered hur ménga uppsittningar
(exemplar) som ska tryckas och héllas ihop i "paket”.

3.27.4 Krav pa leveranser

OBSERVERA!

Anvisningar for tryckeriet finns i kapitel 8. Bestillaren ska sikerstilla att tryckeriet kinner
till och féljer dessa.

Alla leveranser av publikationer med bestéllningskod B och P ska levereras till FMCL i Arboga f6r
att:

o Godsmottag ska kunna ske i PRIO.

o Saldon ska kunna fljas upp i PRIO

«  MRP-instillningar for materialbehovsplanering eller MPO ska ge stdd i processen.
o Andringsmeddelanden ska kunna hanteras i PRIO av personal vid FMCL.

o Tilldelningsbeslut ska kunna expedieras externt och distribueras internt av personal vid FMCL.

FAKTA
Lis mer om MRP och MPO i kapitel 13 och 14.

3.27.5 Om offert pa tryckning

Se moment 8.1.

3.27.6 Tryckkorrektur

Se moment 8.2.

3.27.7 Tryckning pagar

OBSERVERA!
Tryckeriet dger drendet, folj upp tryckningen.

Nir tryckkorrekeur godkints och tryckningen pigir maste POA sikerstilla att

 produktionen ir inférd i produktionsloggen pa samarbetsytan publikationstjinst
« information om preliminir leveranstid anges i produktionsloggen
« uppféljning sker av tryckning, leverans

« samverka med FMCL angdende leveranser.
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3.28 Leverans ankommit till FMCL

Nir dina tryckta publikationer ankommit till FMCL lager i Arboga hanteras de enligt moment 9.2.
POA uppgift dr att folja vad som sker via produktionsloggen.

OBSERVERA!

FMCL dokumenterar i produktionsloggen de problem som medfér att godsmottag inte
kunnat utféras i PRIO. AFR sitts di som forsta ansvarig att 16sa problemen och dterkoppla
till FMCL.

Problem som inte hor till AFR ansvar att 16sa lottas vidare till ansvarig POA. Den som enligt
produktionsloggen dr ansvarig att 18sa problemet dokumenterar vad som sker/skett och aterkoppla till
AFR och FMCL. Dessa problem hirér ur produktion som inte féljt anvisningarna i denna handbok.
Det innebir att produktionen behéver goras om.

FAKTA

Fran och med att FMCL gjort godsmottag i PRIO och dokumenterat det i produktionsloggen
ska materielplaneraren och AFR bérja sitt uppfoljningsansvar. Se kapitel 13 och 14.

3.29 Implementering av ny version av publikation

Di en ny publikation producerats r det viktigt att implementera den i Férsvarsmaktens verksamhet.
Det ingar inte i publikationsprocessen, utan tillhor verksamhetsledning f6r den verksamhet som
publikationen berér.

Tillricklig tid mellan faststdllandet och datum dé publikationen trader i kraft maste sikerstillas om
det krivs omfattande implementeringsatgirder. Detta ir dven viktigt vid utgivning av publikationer
med bestéllningskod B och P, eftersom tryckningen oftast tar flera veckor innan leverans sker till
FMCL. Implementering bér dirfor ingd som en parameter redan i produktionsplaneringen.

3.30 Garnisonssamordning

3.301 Overgang till forsvarsgrensstab

OBSERVERA!
Beredd vidta atgird.

Mojligheterna att hantera, administrera och fora in dndringar i tryckta publikationer beror
pa personalens behorigheter.
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EXEMPEL - HANTERING AV ANDRINGSTRYCK INOM FLYGVAPNET

Flygvapenchefen skulle kunna reglera att alla flygflottiljers personal som hanterar SSK-publika-
tioner vid garnisons bokforrad ska ha sikerhetsklassning och vara behériga att féra in rittningar
i SSK-publikationer.

Dirmed kan FVC ensa sd metoderna ér likadana vid alla flottiljer och skapa en enhetlighet f6r
personal som kan tinkas basera utanfér den egna garnisonen.

3.31 Analysera avvikelser och besluta om atgarder
rérande publikation

POA som har vidmakthallandeansvar f6r en publikation som forekommer i en avvikelseanmailan ska
utreda om publikationen ska omarbetas, upphivas eller annan limplig 4tgérd.

Nir avvikelsen utretts och forslag pa dtgirder finns ir det designansvarig (DesignA) med stod av AFR
som beslutar vilka tgirder som ska genomforas f6r materielbokpublikationer.

Nir avvikelsen utretts och forslag pa atgirder finns dr det POA med st6d av ansvarig enhet som
beslutar vilka atgirder som ska genomforas for Gvriga publikationer.

3.32 Tilltryckning av publikationer

3.321 Inkommande fran materielplanerare

Materielplaneraren anmiler behov att utreda eventuell tilltryckning av en publikation enligt moment
13.5. POA ska stddja materielplaneraren i utredning av faktiska behov av tillteryckning.

Publikation med bestillningskod B och P som tar slut i FMCL Astro-lager eller lagernivier gar ned
till bestillningspunkt utreds for tilltryckning. Materielplaneraren bevakar och aviserar lagersaldon,
POA/Tekniskt designansvarig ansvarar for utredning och bestillning av tilltryckning.

OBSERVERA!

Om en publikation inte lingre ska lagerhallas ska bestillningskod uppdateras snarast i
Teamcenter. Beslut om indrad bestillningskod delges till AFR, materielplanerare och webb-
service via epost. Var noga med en tydlig dmnesrad i e-postmeddelandet.

Exempel nir bestillningskod ska dndras fran B eller P till ndgon annan kod dr nir publika-
tionen kommer att upphivas inom kort och lagret ir tomt. Samverka med AFR om sidan
registervard.

3.32.2 Oka antalet exemplar

Aven publikationer som linas ut till anvindare kan finnas i for fa exemplar. Exempelvis kan SSK-
publikationer ha skadats eller behovet utokats da fler krigstérband behdver dem. Sadant behov 16ses
genom tilltryckning eller omf6rdelning av tillgingliga exemplar. Omférdelningen beslutas i ”beslut
om tilldelning”.
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3.32.3 Motiv att inte tilltrycka

Publikationer som ska upphivas inom en manad tillerycks inte. Aterstiende exemplar férdelas till de
som fortfarande har ett behov/berérs av dem.

3.33 Behovssattning av publikationer

Om POA vill behovsitta publikationer som materialplaneringsobjekt (MPO) samverka med
materielplanerare och AFR. Se moment 14.7.1.

3.34 Analysera och vidmakthalla publikation
3.341 Analysera behov och giltighet

Med ett intervall pa 2-4 ar analyseras publikationens korrekthet och giltighet. Samtidigt analyseras
dess skyddsvirden och korrekt publikationsklass.

ANMARKNING:

Nato reviderar normalt sina doktriner pa niva 1 och 2 vart 5 ar. Nivd 3 revideras da behov finns.

Publikationens aktualitet avtar normalt med tiden. Det medf6r att den behéver bedémas for fortsatt
anvindande, omarbetning (dndring eller revidering) eller upphivande. En sidan kontroll bor ske
med 2 - 4 ars intervall. Denna beddmning dokumenteras normalt i produktionsplaner.

Behov av publikationen kan omfatta:

o om innehdllet dr aktuellt och relevant
o skyddsvird information, korrekt sikerhetsskyddsklass och publikationsklass
o behov av fortsatt lagerhillning (korrekt bestillningskod)

o lagersaldo (behov av tilltryckning).

”Publikationsregister” uppdateras med saknad eller felaktig information. AFR informeras
for registervird i Teamcenter och/eller PRIO. Webbservice informeras om metadatavird pa
Forsvarsmaktens intranit.

3.34.2 Analysera skyddsvard information

Emellandt 4r det bra att analysera vilken skyddsvird information som en gillande publikation
innehiller. Det leder till indrad publikationsklass. Dirfor ska POA samverka med AFR om de
dtgdrder som foljer av en ny sekretessklassificering eller sikerhetsskyddsklassificering.

Beslutom en ny sekretessklassificering eller sikerhetsskyddsklassificering ska diarieforas i Vidar. Beslutet
delges berorda. Beslutet ska i férekommande fall dven vara underlag for ett andringsmeddelande i
PRIO om beslutet beror publikationer med serienummer.

55 Version 5.1



HANDBOK

EXEMPEL

En ildre informationssikerhetsklassificerad publikation omarbetas till en ny version. D4 den
nya versionen faststills ska den vara sikerhetsskyddsklassificerad, vilket innebdr att den far en
ny publikationsklass.

3.34.3 Folja upp inventering

POA behéver f6lja upp resultatav inventeringen av sina publikationer. Fokus ska vara att uppf6ljningen
sker pa publikationer som borde ha, men som inte har inventerats (bestindsredovisats). Syftet med
uppfoljningen 4r att metoder och rutiner kan behdva ses dver.

3.35 Behov av delutgaliring

Delutgallring av en publikation kan vara aktuellt nir det finns den finns i for ménga exemplar
dn vad som ir det faktiska behovet i Forsvarsmakten. Forslag om delutgallring terminerar hos
materielplaneraren.

POA tar emot forslag fran materielplaneraren nir delutgallring av gillande publikationer kan vara
aktuellt. POA samverkar med berdrda och uppdrar it AFR att besluta delutgallring om si bedoms
lampligt. I en sidan beredning hanteras dven behov av justeringar av prissittning. Genomf6rd
delutgallring 4terkopplas till bersrd AFR, materielplanerare och POA av FMCL.

Samverka med AFR om sadant behov.

3.36 Upphavande av publikationer

FAKTA

En publikation som bara delvis ska upphivas ska hanteras som dndring av publikation.
En publikation som ska upphivas i sin helhet ska hanteras enligt moment 3.36.

Att upphiva ir inte detsamma som att “ersétta” en publikation, se moment 3.16.4.

3.36.1 Forbereda beslut om upphéavande
Se grundliggande begrepp om giltighet etc i moment 1.5.

Upphivande av en publikation kan ske:

 Nir en ny publikation ersitter en annan publikation (med annan forradsbeteckning), eller:
« Genom separat beslut att den senast faststillda versionen, gillande fran ett visst datum upphivs.

Den som har ritt att besluta om publikationers giltighet har dirmed 4ven ritt att upphiva dem.
Beslut om upphivande ska alltid vara skriftliga och faststillas i Vidar. Upphdvande ska anges som
nyckelord for handlingen. 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 medfér att den inte lingre ska anvindas eller tillimpas och att
den ska avpubliceras fran de platser den ér publicerad pa.
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Publikationer som idr upphivda fir goras sokbara, forutsatt att de inte kan forvixlas med den
gillande versionen. Det innebir dven att den upphivda versionen inte lingre ska lagerhallas.

Publikationer som publicerats pa IS-Undsik eller andra nitverk/servrar med sekretess ska avpubliceras
av den organisatoriska enhet som publicerade dem dir.

Dokumentmallar for upphivande av en eller flera publikationer finns pd samarbetsytan
publikationstjinst. Beslutshandlingen ska inkludera var publikationen ir publicerad, si att filerna
kan avpubliceras av webbservice.

Materielbokpublikationer upphivs normalt nir materielsystemet som berérs inte lingre anvinds och
ska avvecklas. Det krivs ett sirskilt beslut om upphivande av publikationerna som berdrs, enbart
avvecklingsbeslutet ir inte tillrickligt, se moment 14.12.

3.36.2 Sandlista pa upphédvande av publikation

Nir en publikation upphivs ska sindlistan utféras enligt nedan:

Mottagare

FMLOG (Avsett for webbservice)

Fér atgérd XX (Avsett for N.N AFR)

TC/POA (endast om det inte &r deras egen handléggning av upphévandet)
Materielplanerare (endast om publikationen har bestélliningskod B eller P)
FST publikationssamordning (Férsvarsmaktens publikationssamordning)

KFA

For kainnedom

Upphivande av totalforsvarspublikationer bor dven delges till andra berérda myndigheter (som
dirmed anges i sindlistan for kinnedom).

Vid beslut om upphivande av en publikation, och upphivandet inte trider i kraft omedelbart
(direkt), ska det anges nir upphidvandet intriffar, sett till datum. Vid upphivande av publikationer
ska anges var filer finns som ska avpubliceras. Ange webbservice for atgird i sindlistan.

3.36.3 Upphavande i samband med faststéallande av ny publikation

I ett eget stycke i skrivelsen om faststillande av en publikation anges vad som upphivs nir den nya
publikationen borjar gilla. Detta framgar alltsa bara i den handling som finns i Vidar.

3.36.4 POA uppfdljning av upphavda publikationer

POA ska ha rutiner som sikerstiller f6ljande i samband med upphivandet av en publikation:

o DPublikationen har blivit avpublicerad av webbservice.

o Forekommande registerlistor har uppdaterats av webbservice.

o Egen produktionsplan har uppdateras.

o Registervird har utforts av AFR.

o Andringsmeddelanden f6ljs upp i PRIO i samverkan med AFR.

o Forekommande avvikelseanmilan hanteras.
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3.37 Aterkalla upphivda exemplar

3.371 Andringsmeddelande att aterkalla existerande exemplar

Texten till indringsmeddelande for att dterkalla exemplar framgar av nedanstiende tabell. Denna text
skrivs inte i beslut om tilldelning, utan skickas med epost till AFR for inférande i PRIO. Var noga

med en tydlig dmnesrad.

Andringsmeddelande P1 i PRIO utformas enligt foljande:

Férradsbeteckning
Materialnummer

Rubrik

Beskrivning

M7 7 XX=XXXXXX

Ny version

Version x upphéavd <vidarhandling> - aterkallas

Andringsmeddelande P2 i PRIO utformas enligt foljande:

Férrddsbeteckning
Materialnummer

Serienummer som
berérs av @andrings-
meddelandet

Beskrivning

M77XX-XXXXXX

Nr
Nr

Aterlamna exemplar i publikationsklass F - J dar det utkvitterades.
Aterlamna loggbdcker med publikationsklass B dar de utkvitterades.

3.37.2 Overgéng till AFR m.fl.

OBSERVERA!

AFR iger fortsittningsvis uppgiften efter att ovanstaende utforts.

Anvisningar f6r AFR finns i moment 14.10.
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4 Inregistrerare for publikationer

Bild 4.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

OBSERVERA!

Bestimmelser och anvisningar fér inregistrering framgar av andra styrande dokument.

Detta kapitel dr enbart en informativ och erfarenhetsbaserad sammanstillning av informa-
tion rérande registrering av publikationer som férnédenheter.

Det hir kapitlet vinder sig till den som har fatt utbildning och behorighet att inregistrera publikationer
i Teamcenter for Forsvarsmaktens behov. Kapitlet ger dven andra aktrer viktig information om vad
som sker, vilka termer som ir viktiga att registrera korrekt m.m. Kapitlet kompletterar utbildningen
for inregistrerare eftersom utbildningen tidigare varit fokuserad pé inregistrering av materielsystem.

41 Allmant om rollen som inregistrerare

Inregistreraren 4r ansvarig for nyregistrering av publikationer som ska tillhéra en specifik ansvarskod.
Ansvarskoden ir registrerad i Teamcenter. I PRIO syns den i transaktionen MMO3 pa fliken
Basdata 3-1. Inregistreraren ansvarar for att en forsta version av en publikation inregistreras korrekt
i Teamcenter. Det innebir bland annat att samverka med AFR, POA, central teknisk chef for egna
publikationer.

4.2 Allmant om registrering av publikationer

Publikationer inregistreras med forrddsbeteckning i Teamcenter. Forradsbeteckningen ér sékbegrepp
i ett flertal stddsystem, bland annat PRIO.

En registrerare indaterar beskrivande uppgifter om férnédenheten, som i publikationshinseende
utgor en publikation. Dessa uppgifter benimns “termer” och en komplett beskrivning bestir av
mer 4n 200 termer. Alla dessa termer ir inte relevanta fér en publikation. Dirfor reglerar detta
kapitel vilka termer som madste anvindas for att skapa en effektiv administration av publikationer
och vilken information termerna ska innehalla. Observera att det finns fler obligatoriska termer
for publikationer i enlighet med regelverket for grund- och forvaltningsdata. Grunddataanvisningar
(GRDA) anger vilken information som krivs for att kodifiera en fornédenhet. GRDA ir ett levande
dokument som kompletteras efter hand. Publikationer har férradsbeteckning som bérjar pd M77.

Den som blir utsedd att inregistrera nya forridsbeteckningar behover behérigheter for detta i
Teamcenter. Detta erhills efter genomford utbildning.
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4.3 Termeri Teamcenter

Foljande grunddata anvinds f6r publikationer i Teamcenter:

signal

Term Val Anmarkning, exempel, forklaring
Forrads;:bBeEt$ckn|ng M77nn-nnnnnn enligt materielkoden, MKOD
Forkortad titel i VERSALER, max 19 tecken.
" S Publikationstypens férkortning ingér i publikationens
Férradsbenéamning h . . o =
FBEN forkortade titel den innehaller bara bokstaver och
siffror och skrivs alltid i VERSALER.
Den ska inte innehalla versionsnummer eller artal.
" Fullstandig titel i VERSALER, max 80 tecken.
Ofodrkortad - e I .
— P Publikationstypen ingar i publikationens oférkortade
Forradsbenamning . I o - o
titel. Den ska inte innehalla versionsnummer eller artal.
Identifierande Versioner ska sérskiljas av Identifierande uppgifter,
uppgifter inte av utgivningsartal.
Kompletterande u ifter Max 160 tecken text (utan radbryt) som beskriver
P PPg publikationens innehall, malgrupp, format etc.
Beskrivning Ange Vidar/Platina arendenummer.
Forndédenhetsansvar = Ansvarskod
Fornédenhetsslag 1 - Materiel
Bestallningskod Se mom 2.4
Forradsbetecknings- P - Publikation

Forsvarsgrensanvandare

Finns flera att vélja pa, markerar de som berérs av
publikationen.

A — Armén

C — Civilforsvaret

F — Flygvapnet

M - Marinen

Materielkategorikod

A - Blankett, publikation

Materieltypskod

Z — Ej reservmateriel

Materieltyp

ZLGR - Lagervérderad vara

Intressentbeteckning

PRI - PRIO

Basméangdenhet

ST - styck

Versionsnumret som anges i Teamcenter (bokstav) ir inte detsamma som identifierande uppgift.
Teamcenters bokstav anger vilken dndring (version) det 4r i Teamcenter. Nyregistrerad 4r A sedan far
den B (uppdatering 1), C (uppdatering 2) osv.

4.4  Principer for ny forrradsbeteckning

Se moment 3.8.2.

4.5 Publikationer for totalforsvaret

Forsvarsmakten producerar dven publikationer for totalforsvaret. Sidana “Totalforsvarspublikationer”
maste ha bestillningskod B och vara markerade med férsvarsgrensanvindare A, M, F, C i Teamcenter.
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5 Skribent for publikation

o

Bild 5.1 Skribent i arbete. lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehéller anvisningar och stod for den som ir utsedd skribent for en publikation. I
kapitlet fokuserar vi pa hur skribenten ska tinka, skriva och illustrera det som avhandlas. Arbetet att
producera en publikation kan dven vara fordelat pa flera amnesexperter eller kapitelansvariga.

Det redaktionella arbetet med materielbokpublikationer och publikationer i vissa publikations-
omraden kan skilja sig nigot frin vad som anges i detta kapitel. Det framgdr isifall vad, hur och
varfor i underordnade internt styrande dokument for dessa.

51 Allmant om rollen som skribent

5141 Skribentens underlag

For varje publikation som produceras ska det finnas ett underlag som togs fram vid planeringen av
produktionen. Kontrollistorna i bilaga 1 bor ha anvints for att skapa underlaget.

Underlaget kan besta av:

o en tidigare version av publikationen, inklusive RFF-fil med inkomna och prioriterade synpunkter
o en projekeplan eller motsvarande

o produktionsplaner eller motsvarande

o inkomna forslag pa dndringar eller férbiccringar

o annan dokumentation eller beslut.

51.2 Skribentens ansvar

En dmneskunnig skribent ska utifrin underlaget kunna sammanstilla och montera text och bilder
till en publikation. De grafiska och skrivanvisningar som finns som bilaga 3 och bilaga 4 till denna
handbok tillimpas. Dessa skrivanvisningar handlar mer om att ensa texternas ord, form, mirkning,
placering etc. Skribent arbete medf6r en stor “artistisk frihet” inom ramarna f6r de krav som
finns i handboken. Arbetet utfrs inom ramen for tilldelad uppgift och avdelad personal och de
forutsittningar som giller.
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Skribenten 4r ansvarig for att

o Text ur underlaget skrivs in i fortexten till en bokpublikations arbetsversion.

o Text och bilder skrivs in/monteras i huvudtexten i en bokpublikations arbetsversion.

o Text och eventuella bilder skrivs in/monteras i eftertexten i en bokpublikations arbetsversion.
o Ertt forslag till omslag for bokpublikation produceras.

o Text och bilder skrivs in/monteras i en trycksaks arbetsversion som inte utgér bokpublikation.

Det innebir att samverka med

o POA (och POS i forekommande fall) rérande losande av uppgiften
o KFA rorande fakta kring berorda krigstérband
o dmnesexperter som behdvs forattutarbeta den redakeionella texten och beskrivande bilder/illustrationer

o Ovriga berorda av produktionen.

5.2 Interaktion med uppdragsgivaren

5.21 Mal och metod

Malet med skribentens arbete 4r en publikation i arbetsversion som idr skriven och formgiven pa
skribentnivd utifrin planeringsunderlag. Formgiven innebir att text, rubriker, stycken och bilder
hinger samman. Normalmetoden ir att en skribent arbetar sjilvstindigt, men har frekventa
redovisningar for uppdragsgivaren. Det stéd en skribent behover utéver avdelade resurser
kommuniceras i forsta hand med uppdragsgivaren. Skribentens erfarenhet styr hur mycket stod som
behévs fran sin uppdragsgivare.

Normalmetoden ir att skribenten skriver inlagan i anvisad wordmall. Denna finns pd samarbetsytan
publikationstjinst. Formgivning av text och bild i InDesign far utféras av den som har
fackmannamissiga kunskaper i denna programvara. Aven annan programmiljé kan forekomma,
vilket da framgar av produktionsplan eller projektplanen.

I bilaga 1 finns exempel pa kontrollistor som kan anvindas for att inte missa atgirder som behover
utforas/beaktas. Dessa finns som uppdaterade wordmallar pd samarbetsytan publikationstjinst.

KOMMENTAR:

Férutom publikationsprocesserna och denna handbok behéver det finnas andra interna styrande
dokument for att omfatta alla aspekter £f6r den publikation skribenten ska producera. Vilka sidana
som finns och hur det ska tillimpa dem ska skribenten kommunicera med sin uppdragsgivare.

5.2.2 Produktionsloggen

Loggen ger andra intressenter och berdrda utférare information om produktionsliget. Det kan
exempelvis handla om leveranser av ny- och tilltryckta publikationer. Produktionsloggen kan bara
foras och ldsas av den som har dtkomst till Férsvarsmaktens intranit.

Version 5.1 62



HANDBOK

5.3 Bearbetning av text

5.31 Skriv- och grafiska anvisningar
Skriv- och grafiska anvisningar f6r bokpublikationer finns i bilaga 2 - 4.

Arbetet inleds med att fora in texter fran planeringsunderlaget i mall f6r bokpublikationer. Direfter
genomfors sjilva skrivarbetet, t.ex. pa foljande sitt:

Fokusera pa kapitelstrukturen.
Skriv och bearbeta texten for att publikationens syfte ska uppfyllas.

Sitt markérer dir limpliga bilder eller illustrationer ska monteras in. Skriv i markoren vilket
bildmotiv som ir énskvirt eller annan information som kan vara ett stéd i arbetet med bilder
och illustrationer.

4. Dokumentera redaktionell information allt eftersom kapitlen vixer fram.

5. Uppdatera innehélls- och killférteckningen lopande under det redaktionella arbetet.
5.3.2 Sprak

Forsvarsmaktens publikationer ska skrivas pa svenska med modern sakprosa i aktiv form. Handledning
ges bland annat i:

o Spriklagen (2009:600)

o Mpyndigheternas skrivregler, svenska skrivregler

o Svarta listan, ord och fraser som kan ersittas i forfattningssprak.

=
= Klarsprék lénar sig

Myndigheternas

skriv LR

Svenska

skrivregler

Sprakradet

Bild 5.2 Exempel péa ldsvérda publikationer. Foto: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten.

TIPS
Sprakradets publikation “Myndigheternas skrivregler.” dr publicerad pé internet.
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5.3.3 Kapitelindelning, rubriker
Kapitlen och bilagor numreras vanligen i lopande f6ljd. Nytt kapitel och ny bilaga inleds pa hogersida.

Momentnumrering gors kapitelvis eller efter bilagans numrering, det vill siga varje kapitel inleds
med moment 1. Text med styrande regler ska momentnumreras for att tydliga referenser ska kunna
anvindas. Normalt anvinds upp till fem rubriknivéer. En generell regel 4r att numrera rubriker till
och med niva tre och direfter anvinda onumrerade rubriker. Rubriker bér vara korta och innehélla
central information som aterspeglar innehallet i avsnittet som foljer.

Forkorta rubrikerna genom att ta bort t.ex. onddiga hjilpord som i, pa och vid.

Det ska inte forekomma I6pande text mellan tvd olika rubriknivéer eftersom det forsvarar tydlig
hinvisning till aktuell text. Undantaget 4r ingresstext som far forekomma i bérjan av ett kapitel.

5.3.4 Stycken - textavsnitt

Varje moment eller stycke bor behandla ett bestimt delimne. Ett stycke ska utgora en sammanhallande
enhet; ett stycke — en tankeging. Undvik extremt korta eller linga moment (stycken). Linga moment
kan delas upp i tva eller flera stycken mot bakgrund av det logiska sammanhanget.

5.3.5 Formulering av text

Den inledande meningen i ett stycke bér anknyta till foregiende text for att texten ska fi ett
flyt. Tidigare kind information placeras forst i stycket, vilket gor att ldsaren littare hinger med i
tankegingen. Underldtta for lisaren genom att anvinda olika verktyg for tydlighet, t.ex. tabeller,
bilder och informationsrutor (enligt bilaga 4).

Texten med styrande regler ska formuleras si att den bindande/formella skyldigheten framgar av
den forsta meningen (forsta stycket). Direfter (i ndsta mening eller stycke) anges villkor, férbud etc.
I foljande meningar eller stycken anges forklaringar eller beskrivningar om si bedoms viktigt for att
mélgruppen ska kunna tillgodogora sig vad som avses. Slutligen kan exemplifieras vad den styrande
regeln innebir och hur den ska eller far tillimpas.

Texten ska utformas si att det 4r tydligt vad som ir krav och vad mottagaren eller annan chef far gora
for avsteg, undantag eller val. Ord som ”ska”, “madste”, "alltid” ska vigas mot "bér”, “kan”, “normalt”
etc. Anvind orden “ska” och “maéste” f6r det som ir tvingande/obligatoriskt. Anvind orden "bér”,
’kan”, “normalt” f6r det som rekommenderas. Anvind varningar, obs, anmirkning, citat, exempel

etc enligt bilaga 4.

Maijligheten att hinvisa till andra dokument i regelstyrningen ska anvindas. Exempelvis genom att
ange att en viss handbok ska tillimpas i Forsvarsmakten i dess senast faststillda lydelse. Eller genom
att ange att information finns i en annan publikation.

Texten kan dven hinvisa tll sidor pd Forsvarsmaktens intranit.
Flexibiliteten 6kar om man publicerar frekvent uppdaterad information,
blanketter, rutiner m.m. pa intranitet. Dirmed minskar behovet att gora
dndringar i de berérda publikationerna.

Nir ett internt styrande dokument (i vart fall en publikation) forfattas
och vidmakthalls ar det av stor vikt att referera till andra dokument pa ett
korrekt sitt. Delvis f6r att minimera rittningstjinsten, men framférallt
for att underldtta for ldsaren att forsta vad som avses.

Bild 5.3 lllustration: Anna-Karin
Wetzig/Férsvarsmakten
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5.3.6 Nomenklatur

Nomenklatur frin 6verordnade internt styrande dokument ska anvindas sa langt det r mojligt. Nya
begrepp far definieras och férklaras efter dialog med den eller de som ansvarar f6r nomenklatur inom
respektive ansvarsomrade. Ett begrepp kan ha olika betydelser i olika myndigheter. Det maste vara
tydligt i vilket sammanhang ett begrepp ska anvindas och av vem/vilka.

Sirskild forsiktighet maste iakttas vid anvindande av nomenklatur ur dldre killor eller om en ildre
bestimmelse eller anvisning ska moderniseras eller bearbetas. Risken ir stor att fordldrade begrepp
och inaktuella principer kommer med av misstag. Blandning av gammal och ny text kan leda till
motsigelser och felaktigheter.

5.3.7 Koénsneutralt sprak och bilder

Forsvarsmakten har som myndighet i uppdrag att jimstélldhetsintegrera sin verksamhet. Det innebir
att myndigheten bland annat ska dterspegla kvinnors och mins lika rittigheter och majligheter.
I spriket dterspeglas detta bland annat i hur vi viljer ord i vira publikationer. En tumregel ir att
undvika specificering av en persons kén vid exemplifiering av fall och personer om det inte finns ett
uttryckligt syfte att gora sd. Se dven myndigheternas skrivregler moment 8.1.

5.3.8 Tillganglighetskontroll

EU webbrtillginglighetsdirektiv stiller krav pa att en tillginglighetskontroll ska utféras. Det innebar
bland annat att PDF-filer som publiceras pi webb ska vara anpassade for lisbarhet och indexering etc. I
och med inférande av office 2016 i Férsvarsmakten kan man via funktionen “tillginglighetskontroll”
sikerstilla att dokument 4r korrekt producerade. En inledande tillginglighetskontroll utf6rs nir
huvuddelen av texten 4r monterad/inskriven i en arbetsversion. Att tillginglighetskontroll utforts
dokumenteras i redaktionell information.

5.4 Bilder
5.41 Grundldaggande begrepp

| normalt sprikbruk ir begreppen "bild”, “teckning” och ”illustration” ungefir likvirdiga. For att
klart kunna definiera sammansatta begrepp och databasfunktioner definieras begreppen inom FMV
och Férsvarsmakten enligt f6ljande:

Innebar

lllustration Gemensam ben@mning for foton och teckningar.

En grafisk framstallning, vanligtvis som streckteckning, i en definierad yta, med ett tillho-

UG rande unikt illustrationsnummer.

Ett fotografi ar en typ av illustration i rasterformat, i en definierad yta med tillhérande unikt

T illustrationsnummer.

. Ett nummer (sekvens av tecken) som anger adressen till en fardig illustration i arkivet/-da-
lllustrationsnummer

tabasen.
Bild En illustration (med sitt teckningsnummer) med ett bildnummer och en bildrubrik.
Bildnummer Ett I6pnummer for bilderna inom ett dokument. Bilderna bor numreras efter kapitel.
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5.4.2 lllustrering av textens budskap

Text och bild i samspel ir ett effektivt sdtt att Gverfora information och att fi ldsaren att minnas
den bittre an med enbart text eller bild. Nar publikationen utarbetas, maste en strivan vara att fa
textavsnitt och bilder att samverka for att skapa en helhet.

5.4.3 Bildmanér

Forsvarsmaktens bildmanér utgar frin varumirkets fyra kdrnvirden: modern, handlingskraftig,
kompetent och trovirdig. Vi ska spegla var vardag och verklighet pé ett inspirerande, arligt och
varierande sitt. Vi arbetar genomgiende med en verklighetsnira och genuin kinsla i bilderna. Syftet
ar att alla personer, oavsett bakgrund ska kinna sig inkluderade och vilkomna i Férsvarsmaktens
verksamhet. Forsvarsmakten stir upp for alla mianniskors lika virde, vilket avspeglas i vart bildmanér.

5.4.4 Val av bilder

Skribenten ansvarar dven for val av bilder och bildproduktion. Valet av bilder méste goras sjalvstindigt
och parallellt med textproduktionen.

Val av bilder kan ske i olika bildsamlingar ur vilka férsvarsmakten har upphovsritt. Exempelvis
ska bilder/illustrationer ur andra produktioner, bilder frin Férsvarsmaktens fotografer m.m kunna
Ateranvindas.

Det ir av storsta vike att bilderna 4r vil genomtinkta och fir reproduktionsdugligt utférande redan
i det redaktionella skedet, eftersom de ska anvindas vid en kommande tryckning. Eftersom bilderna
framstills i slutkvalitet dr det viktigt med en god uppfattning om hur slutprodukten ska bli, for att
vilja limplig originalstorlek, filformat och liknande.

Exempel pa tillfillen dé bilden ir ett limpligt hjilpmedel:

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

o Texten ir lang. Lisaren uppfattar snabbt innehillet i en bild.

5.4.5 Produktion av illustrationer

Parallellt med textproduktionen kanske skribenten sjilvstindigt behover skapa nya bildidéer. Nir det
giller produktionen av bildoriginalen behéver skribenten sannolikt hjilp av tecknare eller fotograf.

Det kan ibland vara svart att hitta en limplig bild som kan illustrera det som
texten behandlar. Férsvarsmaktens egen personal kan skapa illustrationer
som kan anvindas i publikationer. Bilder kan Z4ven genereras ur de
simulatorsystem eller programvaror som Forsvarsmakten anvinder. Mer
information om siddana mdjligheter och tjinster som erbjuds framgér pa
Forsvarsmaktens intrandt. Nir siddana producerats och godkints av
bestillaren ska de publiceras pa Forsvarsmaktens intranit av webbservice.

Bild 5.4 lllustration: Anna-Karin
Wetzig/Férsvarsmakten
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5.4.6 Bildférteckning

Bildforteckningen uppdateras under det redaktionella skedet. Det kan innebira att bildernas
numrering dndras om fler bilder tillkommer. Tidigare tecknade bildavtal ateranvinds.

5.4.7 Bildens utformning

Det dr viktigt att bilderna ér vil genomarbetade och att originalen limpar sig for reproduktion. Rirtt
utformad ir bilden ett bra hjidlpmedel for information. En dalig bild kan ddremot gora informationen
obegriplig.

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

o Tagirna, dir det 4r dllimpbart, hinsyn till inrikeningen i Férsvarsmaktens arbetsgivarvarumirke. Det
innebir att det i den visuella kommunikationen primirt 4r minniskan och verksamheten som ska sta

i centrum och inte tekniska plattformar.

5.4.8 Lasriktning

Om bilden visar ett arbetssitt ska ldsriktningen i forsta hand vara fran vinster till héger och i andra
hand uppifrin och ner. Om man didremot beskriver exempelvis ett fartyg och pd en vinjettbild visar
fartygsforen till vinster, bor dven Gvriga bilder i beskrivningen ritas s att foren tinks ligga till vinster.

5.4.9 Symboler

Symboler pa bilder ska i forekommande fall 6verensstimma med svensk eller internationell standard.

5.410 Personer pa bild

I de fall dir enskilda personer ir i fokus och tydligt gir att identifiera 4r det bra om individen ir
informerad om att bilden kan spridas externt. Det finns inga krav pi godkinnanden fran 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 ga fore individens 6nskan att inte finnas pa bild.

5.411 Jamstélldhets- och mangfaldsperspektiv pa bilder

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

Jamstilldhetsintegrering och mangfald ska darfor alltid vigas in och beaktas i varje del av publikationen.
Det innebir att vi antingen anvinder kdnldsa tecknade personer eller fotografier som har en balans
mellan t.ex. min och kvinnor. Vi tar hinsyn till etnicitet, religion, alder, kroppslig form etc.

Grundreglerna vad giller kon 4r att inget kon ska uppfattas som passivt och kvinnor bor finnas med
i ett representativt antal av bilderna relativt till publikationens Zmnesomrade.
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5.5 Omslag till bokpublikation

OBSERVERA!

Publikationstypen avgdr hur omslagets firger och typografi ska utféras. Det regleras i bilaga
2 for publikationstyper som anges i FM ArbO. I bilagan finns dven kontrollistor f6r omsla-
gen. Omslag for 6vriga publikationstyper regleras 1 andra styrande dokument.

For att kunna bestilla och skapa ett bokomslag behéver skribenten kidnna till formatet (exempelvis
A4) samt ungefir hur ménga sidor den firdiga boken omfattar. Sidantalet paverkar bredden pé
bokryggen. Ar det en bokpublikation som produceras som lsblad i parm, s ir det ryggfickans bredd
pa pirmen som avgor ryggbredden.

Den som producerat ett omslag till en bokpublikation ska via epost leverera en miniatyrbild pa
omslagets framsida till webbservice@mil.se. En tydlig dmnesrad "Miniatyrbild pi omslag till <ange
forkortad forridsbendmning>" underldttar webbservice hantering av dessa. (I ett senare skede kommer
webbservice att linka denna bild till metadatakortet nir publikationen publiceras pa Forsvarsmaktens
intrandt. Bilden ska ha en uppldsning pa 460x650 pixlar och vara namngiven med publikationens
forkortade férridsbenimning.

Miniatyr av omslag anvinds dven for nyhetsartiklar om nya versioner av publikationer.

5.6 Arbetetinom skribentgruppen
5.61 Uppféljning

Text- och bildkorrektur for arbetsversioner hanteras inom arbetsgruppen. Formerna for sadan
skribentgrupp som ldser korrektur regleras av respektive uppdragsgivare och produktion.

Folj upp sa att angivna killor dr aktuella, sammanhang beskrivs korrekt och att det ir sprakligt
korrekt skrivet. Det kommer att underlitta det fortsatta granskningsarbetet som andra personer ska
utfora. Bokpublikationer ska vara #/jginglighetskontrollerade och forsedda med bokmirken. Bokmirken
ir en slags intern hyperlink till respektive rubrik.

5.6.2 Redaktionell information

Texten i den redaktionella informationen i publikationen ir till for att redogora hur skrivarbetet,
bildval och beredningen har utforts samt vilka som deltagit i arbetet och beredningen. De som deltagit
ska anges med grad, namn och organisatorisk tillhérighet. Chefer som fatt féredragningar och gjort
ev. avdomningar, godkinnanden anges med befattning, grad och namn. Datum f6r féredragningar
bor anges.

I nyproducerade publikationer (version 1.0) ska det inledningsvis forklaras varfér och hur man
kommit fram till att just denna publikation och publikationstyp ska produceras. Referera till
uppdrag/bestillning.

Nir en publikation omarbetas ska det beskrivas varfor det utfors och vilka nya ingingsvirden som
legat till grund f6r beredningen. Referera till uppdrag/bestillning.
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Skribentgruppens (motsvarande) arbete bor kort terges och vilka som ingatt som sakinnehéllsansvarig,
dmnesexperter, etc.

Det ska framgid om beredningen utférts enbart i egen forsvarsgren eller om den genomforts
forsvarsgrensoverskridande. Nir den genomforts forsvarsgrensoverskridande ska det anges hur de
andra forsvarsgrenarnas intressen/synpunkter omhindertagits. Den myndighetsinterna beredningen
ska beskrivas sa det framgar vilka som berdrts, fatt foredragningar och vilka som limnat underlag for
uppdateringar och hur det chefsforankrats

Det ska ocksa framgd hur remisser (utanfor myndigheten) genomférts och vad inkomna svar har
medfort i beredningen. Informationen ska inkludera varfor remiss utfordes, pa vems beslut, syftet
med remissen och vilken responsen blev.

Nir det foreligger information om, eller restriktioner rérande exportkontroll ska det anges i ett eget
stycke. Hir ska forklaras vilka som deltagit i den beredningen och vilka restriktioner som giller.

Datum f6r féredragningar inklusive ASU anges normalt f6r C OrgE, avdC i HKYV, Stridskrafts-/
forsvarsgrenschef samt chef med beslutsbefogenhet.

Den redaktionella informationen kan anvindas som en dagbok eller logglista under skribentarbetet
och fortsatt hantering. Innan faststillande kan de textdelar som inte lingre ir intressanta for chefer
och mélgruppen rensas bort.

5.7 Avrapportering - 6verlamning

Ditt redaktionella arbete dr avslutat nir publikationen i s/u#/ig arbetsversion godkints av uppdragsgivaren.
Uppdragsgivaren reglerarivilken omfattning skribenten ska medverkaidet fortsatta granskningsarbetet
och étgirder fram tills publikationen kan faststillas.

5.8 Formgivningsarbete InDesign

Formgivningsarbete dr enbart aktuellt dd text och bilder ska verlimnas till annan aktor 4n skribenten
for publikationen. (Exempelvis nir FMLOG Grafisk produktion ska formge doktrinpublikationer).

Syftet med att lata en professionell formgivare engageras i arbetet ér att hoja kvaliteten pa den firdiga
publikationen som Férsvarsmakten ger ut. Programvaran Adobe InDesign ir dessutom limplig for
publikation med omfattande bilder och héga grafiska krav. Formgivning ska inte inledas férrin text
och bilder ir granskade och godkinda av uppdragsgivaren. Ett omfattande korrekturutbyte gynnar
ingen i produktionen. Eftersom formgivningen tar bade tid och resurser krivs att detta planerats i
tidigare delprocess.

Text och bildkorrektur hanteras i detta skede mellan formgivaren
och skribenten eller den som uppdragsgivaren utsett i den méan det
efterfragas och anses nddvindigt for att tidsplanen ska kunna hallas.
Formgivaren hanterar produktionsfiler frin InDesignproduktion s
de overfors till/finns pa Forsvarsmaktens tryckfilsserver.

Bild 5.5 Illustration: Anna-Karin
Wetzig/F6rsvarsmakten
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5.9 Avvikelsehantering

Det kan blir aktuellt att delta i analysen av rapporterade avvikelser. I sadana fall ska skribenten som
huvudhandliggare samverka med teknisk designansvarig/POA hur drendet ska beredas.

510 Beslut om omedelbara andringar (BOMA)

Om det blir aktuellt att bereda beslut om omedelbara 4ndringar i en styrande publikation ges en
skribent uppgifter frin ansvarig chef.

Se grunder for BOMA i moment 2.5.2
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6 Beslutande chef for publikation

Bild 6.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehaller anvisningar och st6d for den som ir beslutande chef kring beslut om
faststallande och upphivande av publikationer, formalia och viktiga detaljer.

6.1 Rollen som beslutsfattare

Ledning av verksamhetsansvar kan bland annat ske genom publikationer.

Berdrda chefer:

OB enligt FM ArbO

verksamhetsansvariga enligt FM ArbO
funktionsansvariga enligt FM ArbO
tekniskt designansvariga enligt beslutsmatris

delegeringar i verksamhetsordning for ickestyrande publikationer.

"6 Kap Forsvarsmaktens styrning
Beredning av interna styrande doknment
Grundlaggande for beredningen av alla styrande dokument

21 § Innan den som har mandat att besiuta ett styrande doknment far besluta ett styrdoku-
ment ska denne sikerstilla att anvisade atgirder dr finansierade och att de inte star i konflikt
med andra géillande styrningar.”

FM ArbO, FIB 2022:6
AVDELNING III STYRNING
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6.2 Allmant om publikationstjanst

FM ArbO reglerar vem som har verksamhetsansvar for publikationstjinst och vilka chefer som ansvarar
for olika typer av (interna styrande dokument), publikationer for att styra sin militirstrategiska
funktion, funktions- och verksamhetsansvar.

Publikationer anvinds for att styra och st6dja detta under en lingre tid 4n bara enstaka ar. For att
styra kortare tid, eller om behovet av kontinuerliga 4ndringar ir ofta, finns det andra limpligare
styrdokument 4n publikationer. Publikationer tillgingliggors elektroniskt enligt samma principer
som giller for FES och FIB, dvs de publiceras efter faststillandet. Ingen distribution sker via Vidar
till hela Forsvarsmakten.

EST ger ut arliga direktiv med mer detaljerad information och styrningar kring genomforandet av
publikationstjansten 4n vad denna handbok kan innehilla.

6.3 Leda publikationsomrade som POAC

Rollen som POAC innebir att hantera enskilda publikationsbeslut eftersom det bara i begrinsad
omfattning far delegeras. Inom forsvarsgrenar och stridskrafter kan stor del av administrativa uppgifter
delegeras till stridsskolorna. Det behéver regleras i verksamhetsordning, uppdrag och direktiv.

6.4 Besluta faststallande av publikation

Faststillande av publikationer ska ske i Vidar s att beslutet och den/de ingdende publikationerna
diarieférs och Forsvarsmaktens e-arkiv blir korrekt och komplett. Sindlista ska vara minimal, se
moment 3.21.4. Still girna fragan till den féredragande hur de uppfyller dessa anvisningar.

6.5 Besluta upphavande av publikation

Faststillande av upphivanden ska ske i Vidar sd att beslutet diarieférs och Forsvarsmaktens e-arkiv
blir korrekt och komplett. Sindlista ska vara minimal, se moment 3.36.2.

6.6 BOMA och chefs roll

Se grunder for beslut om omedelbara dndringar (BOMA) i moment 2.5.2

POAC ska se BOMA som en méjlighet att snabbt kunna beslut en indring till bestimmelser i
icketekniska publikationer som ir internt styrande dokument. Det ir inte en normalmetod for
kontinuerliga justeringar. Forsvarsmaktens publikationssamordnare kan stodja kring dylika drenden.

Version 5.1 72



HANDBOK

7 Webbservice publikationstjanster

Bild 7.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehaller anvisningar for den som tjinstgdér vid Forsvarsmaktens webbservice
g janstg
publikationstjinster.

71 Webbservice

Webbservice medverkar i delprocesserna

o genomfora publikationsproduktion ansvarar webbservice for act publicera filer f6r omslag och illustrationer
ur publikationerna

o lillgangliggora publikation ansvarar webbservice for att gillande publikationer publiceras samt ate
metadatavard utfors i publikationsregisterlistor

o fornidenbetsforsirjapublikationansvararwebbservice foratt metadatavird utforsipublikationsregisterlistor

o avveckla publikation ansvarar webbservice for att upphivda publikationer avpubliceras samt att
metadatavard utfors i publikationsregisterlistor.

Webbservice dr ansvarig for att

o publicera och avpublicera publikationer frin dppna webbplatser pé intranitet och Férsvarsmaktens
webbplats.

o publicera bild pd omslag och bilder ur publikationerna pa Forsvarsmaktens intrani.
o publicera nyhetsartiklar om publikationer pd Forsvarsmaktens intranit.
o uppdatera metadata i publikationsregisterlistor pd Forsvarsmaktens intranic.

o publicera FMV publikationsforteckningar pd Forsvarsmaktens intranit.

Det innebir att samverka med

o EST publikationssamordning rorande publiceringsirenden

o POA/POS och handliggare utsedd av TC om publicering av gillande publikationer och avpublicering
av upphivda publikationer

o formgivare av omslag till Forsvarsmaktens publikationer
o illustratorer av bilder/illustrationer till Forsvarsmaktens publikationer

o bestillarfunktionen inom FMLOG grafiska produktion i frigor som ror versioner for tryck/webb.
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7.2 Inkommande underlag

7.21 Hurinkommande beslut och filer ska hanteras

Nir beslutshandling inkommer till FMLOG ska den lottas till handliggare hos webbservice for
dtgird, varefter avpublicering av ersatta filer utfors snarast mojligt.

Underlag f6r publicering/avpublicering inkommer primirt via Vidar, sekundirt vid epost eller leverans
av CD/DVD med filer. Underlag for kompletterande metadatavird i publikationsregisterlistor
inkommer via epost.

Underlag som inkommer fran grafisk produktion (filer frin nytryckning, tilltryckning och bilder ur
publikationer, omslagsfiler) levereras enligt intern rutin for FMLOG grafisk produktion.

Om beslut om tilldelning inkommer till webbservice ska det returneras. Webbservicefunktionen
forvintas inte bestilla eller tilldelas tryckta publikationer.

7.2.2 Tvavidardrenden

Webbservice for drligen tva drenden i Vidar arligen benimnda enligt f6ljande

 Ettvidarirende f6r “inkomna beslut om publikationer som atgirdats av webbservice”.

o Ett vidarirende f6r “inkomna beslut om publikationer som inte kunnat dtgirdats av webbservice”.
I detta drende aktbilageras handlingar som 4r inkompletta. Exempelvis om bokfilen saknas.

Webbservice ir inte ett bibliotek eller arkiv for publikationer. Det 4r respektive TC/POA som sjilva
ansvarar for sina fysiska samlingar. Med fysisk samling avses tryckta publikationer.

7.2.3 Avvikelseanmalan

Webbservice har ett sirskilt ansvar att rapportera iakttagelser i samband med mottagande av
beslutsdokument och tillhérande filer eftersom Webbservice dr den enda aktoren i Forsvarsmakten
som ldser alla sidana beslut.

7.3 Publiceringsregler

Publiceringsreglerna ir tvingande. Syftet med publiceringsregler ir att beskriva och forklara arbetssitt
och metoder for webbservice.

o Dublicering och avpublicering utférs baserat pa inkommet underlag/beslutsliget, inte baserat pa
datum f6r nir en publikation borjar gilla.

o En publikation som nyproducerats, reviderats eller dndrats och beslut om faststillande finns ska
publiceras snarast mojlige efter att beslutet inkommit till webbservice.

o En publikation i version 1.0 eller hégre som beslutats i en ny (hégre nummer) version ska den tidigare
filen ersittas av den nya versionens fil. (Publikationen som sidan ir inte upphivd).

o En publikation som upphivts ska avpubliceras sista arbetsdagen for dess giltighet. Anges inget dacum
for giltighet ska den avpublicerad snarast mojlige efter att beslutet inkommit till webbservice.

o Nir en publikation publiceras eller avpubliceras ska dven berord publikationsregisterlista uppdateras
snarast mojligt.
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o DPublikationer som identifieras vara publicerade pé "fel” stillen ska flyttas till rite stille utan att sirskild
bestillning om det inkommer till webbservice.

e Om en central teknisk chef beslutar att en materielbokpublikation inte ska publiceras avser det
bokfilen, istillet ska alltid ersittningsblad publiceras.

o Nir en materielbokpublikation ska publiceras pa Forsvarsmaktens intranit och/eller pA FM WD, ska
det ske i webbupplést format/filstorlek. P4 FM WP bor filerna vara mindre 4n 400 Mb eftersom storre
filer kan medféra minnesproblem pé klientdatorer.

Webbservice ska kontrollera filstorlek innan publicering och spara om filerna f6r webbpublicering
nir s behovs.

7.4 Publicering av bildfiler

Forsvarsmaktens egen personal skapar illustrationer som kan anvindas i
publikationer. Dessa bor 6versindas till webbservice for att publiceras pa
Forsvarsmaktens intranit. Se moment 2.6.

Bilder och illustrationer som anvinds i publikationer ska taggas med
publikationens  forkortade  forrddsbenimning, forradsbeteckning,
bildbeskrivning, bildtext/beskrivning av bilden, fotograf/tecknare,
bildavtal.

Bild 5.4 Illustration: Anna-Karin
Wetzig /Férsvarsmakten

7.5 Publicering av omslagsframsidor

Den som producerat ett omslag till en bokpublikation ska via epost leverera en miniatyrbild pa
omslagets framsida till webbservice. Bilden ska ha en upplésning pa 460 x 650 pixlar.

Webbservice ska publicera den bildfilen i mappen for omslagsframsidor pa Forsvarsmaktens intranit.
I ett senare skede ska webbservice linka denna bild till metadatakortet nir publikationen publiceras.
Miniatyr av omslag anvinds dven for nyheter om nya versioner av publikationer.

7.6 Publicering av publikationsfiler

7.6.1 Vad webbservice ska publicera

FAKTA

Med publicering som webbservice utfor avses:

o DPublicering och avpublicering av bilder och illustrationer som forekommer i publikation.
Dock inte bilder som finns i Forsvarsmaktens bildportal pa forsvarsmakten.se

o Publicering och avpublicering av bildfil p& publikationens framsida (omslag).

Nir ett beslut om faststillande eller upphivande av publikationer inkommer till webbservice via vidar
eller epost ska férekommande publikationsregisterlistor och metadata pa Forsvarsmaktens intranit
uppdateras med information. Forekommande publikationsregisterlistor och metadata framgir av
dokument “systembeskrivning.”
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Syftet med publicering ir att géra publikationen och dess metadata tillginglig digitalt for malgruppen.

PDF-filfirpublikationipublikationsklass A och B publiceras enligt vad som framgar i beslutsdokumentet.
PDFE-fili form av erséittningsblad for publikation i publikationsklass C till ] publiceras pa Férsvarsmaktens
intrandt.

Publikationskategori Var ska den publiceras?

Materielbokpublikation

Publiceras alltid pa Férsvarsmaktens intran&t under interna styrande dokument fér
tekniskt designansvar. Publiceras pa Férsvarsmaktens webbplats endast om det sarskilt
anges i beslut.

Ovriga

Publiceras pa Férsvarsmaktens intranat under interna styrande dokument for verksam-
hetsansvar, militérstrategisk funktion eller funktionsansvar.

Publiceras pa Férsvarsmaktens webbplats endast om det uppfyller vissa kriterier och
sarskilt anges i beslut.

Publikationsregisterlistor fors enligt moment 2.7

I andra processer och rutiner kan det inga att publikationen publiceras p4 andra stillen/server/system.
Detta ingar dock inte i processen handligga publikation, och regleras dirfor inte i denna handbok.

7.6.2 Forbereda fil for publicering

Fil som ska publiceras namnges enligt systembeskrivningen f6r Forsvarsmaktens intranits modul for
publikationer. Bokfilen 6ppnas och lises for att hitta efterfrigad metadata.

7.6.3 Publicering pa Férsvarsmaktens intranéat

Metadatafilt pa Forsvarsmaktens intranit fylls i av webbservice enligt nedanstiende princip:

Falt

Information hamtas fran
Hur det skrivs

Férraddsbeteckning,
FBET

M-numret ska sta pa omslagets baksida och pa tryckkortet.
Texten kopieras.

Ofdrkortad férrads-
ben@amning

Star pa publikationens titelsida.
Texten kopieras.

Férrddsbendmning,
FBEN

Star pa publikationens titelsida och pad omslagets baksida.
Texten kopieras.

Beslut enligt

Star pa sidan med versionshistorik.
Vidarhandlingsnumret (inkl :nn) alternativt FMV beteckning.

Galler fran

Star pa sidan med versionshistorik. Alternativt datum pa faststéllande.
Texten kopieras.

Versionsnummer

Star pa sidan med versionshistorik.
Texten kopieras.

Publikationsklass

Star pa tryckkortet.
Texten kopieras.

Ersatter

Ange tidigare versions versionsnummer. Alternativt ange upphavd publikations férradsbe-
teckning.

Publikationstyp

Star pa omslagets framsida och titelsida.
Texten kopieras.

Malgrupp

Star i forordet (normalt i andra stycket) .

Beskrivande text

Star pa omslagets baksida. Sekundért star det i férordet.
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Ansvarskod Stér pa tryc.kkortet.
Texten kopieras.
Lank Ange ev lank till fil pa servern FM WP. //dacrd1886
" Star i beslut om faststéllande eller upphévande. Alternativt anges beslutsdatum fér upphéa-
Upphéavd -
vandet. Anges alltid som datum.
. Star i beslut om faststéllande. Regel: Férradsbeteckning skrivs aldrig om det &r en ny version
Ersatts av u . -
som ersatter en tidigare version.
Bestallningskod S_t.ar"pa_3|dan med vershlonshil.s.tyc’)rlk_: i
F6r 6vriga som saknar info valj "okant.

Saknas information si limnas filten tomma.

For materielbokpublikationer tillkommer nigra metadatafilt som fylls i enligt nedanstiende princip:

Information himtas fran

el Hur det skrivs

Materielsystem Enligt inkommet underlag for kompletterande metadatavard .

Andra interna styrande dokument anger vilka publikationstyper som finns och var de publiceras.

OBSERVERA!

Nir en publikation med versionsnummer 1.1 eller hégre publiceras sker det genom
“ersitta” en publicerad fil. Detsamma giller bild f6r omslagen. En ersatt publikations
omslag ersitts av den senaste versionens omslag. Filer som inkommit via Vidar kan “skriva
Over” tidigare version pa servern.

EXEMPEL

1. Namnge den publicerade PDF-filen frin SAKR G 2020.pdf il SAKR_G.pdf
Namnge den nya PDF-filen (version 3.0) till SAKR_G.pdf
Ersitt den befintliga filen pd Forsvarsmaktens intranit

Pi metadatakortet: Justera versionsnummer/korttitel/namn till SAKR G -och giller fran datum

AN

Ligg in info om “ersitter” Version 2.0 (eller det versionsnummer som angetts som foregiende
versionsnummer.
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7.6.4 Publicering pa Férsvarsmakten.se

For att publikationen ska kunna publiceras pd webbplatsen giller:

o I beslutet om faststillande (eller publicering) ska det framgi att
publikationen ska publiceras pd www.forsvarsmakten.se. Kriterierna for
att fa publiceras méste vara uppfyllda.

o Bokfilen ska vara en PDF dir texten ska kunna markeras
i dokumentet. Den fir inte vara inscannad som en bild.
PDF-filen ska ha et korrekt angivet filnamn som bestar av
publikationens oférkortade forradsbenimning. Mellanrum byts ut mot
bindestreck och bokstiverna ska endast vara frin engelska alfabetet.

Exempelvis "R-NARKAMP.pdf”
o Vid publicering behéver hela oférkortade titeln skrivas in manuellt medan
filnamnet hdmtas in automatiskt om detta 4r korreke inlagt frin bérjan.

7.7 Publikationsregisterlistor

7.71 Varfor publikationsregisterlistor

Se moment 2.7.

Bild 7.2 Illustration:
Anna-Karin Wetzig /
Férsvarsmakten

Processledaren avgdr tillsammans med AFR for publikationerna vilka registerlistor som ska foras.
Webbservice roll och ansvar dr att fora in de beslut om publikationer som inkommer till webbservice.

7.7.2 Metadatavard - publicerade filer

Nir ett underlag for metadatavard av publikationer inkommer till webbservice via Vidar eller epost
ska publikationsregisterlistor och metadata pa Forsvarsmaktens intranit och webbplatsen uppdateras

med information.

Det kan vara en ny version, en ny sikerhetsskyddsklassning eller bara en ren komplettering av saknad
information. Sirskild blankett ska anvindas. Se information pa samarbetsytan publikationstjinst.

7.8 Publicera nyhetsartikel om publikation

I samband med publiceringen av bokfilen kan webbservice fa en bestillning
om publicering av nyhet pd Férsvarsmaktens intranit om publikationen.
Nyheten publiceras pa sidan “nyheter” som finns pa Forsvarsmaktens
intrandt dir bokfilerna publiceras.

7.9 Omslag till publikationer

Nir nagon framstille ett nytt omslag (nyproduktion, revidering av en
publikation, dndring av en publikation) ska det sindas till webbservice.
Omslagets framsida publiceras i mappen f6r omslag pd Forsvarsmaktens
intranit.
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710 lllustrationer i publikationer

Nir nagon framstillt illustrationer till publikationer ska det sdndas till webbservice. Dessa publiceras
i mappen for "bilder i publikationer” pa Forsvarsmaktens intranit.

711 Avpublicering

7111 Beslut som medfér avpublicering

Beslut om upphivande av en eller flera publikationer ska faststillas i Vidar samt ha sindlista s&
det bland annat nar webbservice. For webbservice del utgér upphivandebeslutet grund for att
publikationerna ska avpubliceras fran de platser dir de ir tillgingligjorda.

Nir det finns ett beslutsdokument som anger att en publikation dr upphivd, namnges detta
beslutsdokument enligt den upphivda publikationens férkortade titel och publiceras som ersittning
for bokfilen. Ersittningsblad for upphivda publikationer anvinds nir beslutsdokument enligt ovan
saknas. Publikationer kan dven finnas pA FM WP. Dessa ska dven avpubliceras.

Anvindare kan frin denna tidpunkt inte 6ppna och lisa filen med upphivd publikation. Bokfilen
ersitts med ersittningsblad pa Forsvarsmaktens intranit. Ersdttningsbladet raderas 12 manader efter
upphivandet.

711.2 Andra publikationer an den som faststalls

Nir en publikation faststills och samtidigt upphiver en eller flera andra publikationer ska samtliga
upphivda publikationer avpubliceras nir den nya publikationen publiceras.
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712 Anvandande av ersattningsblad

7121 Vad ar ett erséattningsblad

Att publicera ett ersittningsblad innebir ace vi ligger beslutsdokumentet som PDF-fil sparat med
publikationens filnamn. Ett ersittningsblad bestir av en PDF-fil med en sida.

Ersittningsblad anvinds enligt nedan da en PDF-fil for en publikation inte kan/ska publiceras.
Publicerade ersattningsblad ska forses med metadata fér publikationen den ersitter. Ersittningsblad
for upphivda publikationer anvinds nir beslutsdokument enligt ovan saknas.

Ersiteningsblad fér upphivda publikationer anvinds inte pa extern webbplats eller andra servrar dir
publikationen varit publicerad. Féljande ersittningsblad finns for:

» SK-publikationer

» SSK-publikationer

» publikationer som hemligstimplats enligt dldre lagstiftning

« sammanstilld dokumentation

| ERSATTNINGSBLAD FOR
SK/SSK-PUBLIKATION

Detta ersattningshlad avser:

Fiirrhdabeteckning: M77I7-367011
Fubstindig #rridsosnimning: | STORSKYDD PS 203
& F5 203
Publikationstyp: Handbok
Version: 1a
Biller frin: WEI0-01
Pubdikationsklags: H Ces e . @
p . Mallar fér ersiceningsblad finns pd samarbetsytan
Produktionsmifis format: Word, Indesign, Ab

publikationstjinst.

712.2 SK och SSK-publikationer

Inga ersittningsblad ska publiceras f6r SK-/SSK- publikationer som upphivts fér mer n 12 manader
sedan. 12 manader efter upphivandet avpubliceras ersittningsblad f6r sidana publikationer.

713 Publicering och avpublicering

Nedanstaende tabell visar i vilken dokumentsamling eller system (digitale bibliotek) olika typer av
interna styrande dokument och publikationstyper ska publiceras.

Typ av interna styrande dokument, | Publiceras pa Férsvarsmaktens Férsvarsmakbens webbplats
publikationstyper intranit
Buriga publikationer Ja. Endast om kriterierna uppfylls och av
beslut.

Materielbokpublikationer Ja Endast om kriterierna uppfylls och av
(Tekniskt designansvar) . beslut.

_— Ja, (erséttningsblad med meta- .
Webbpublikationer data som lankar till FM WP), o
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8 Tryckning av publikationer

Bild 8.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

OBSERVERA!

Det hir kapitlet vinder sig inte enbart till Férsvarsmaktens egna tryckerier. Det vinder sig
till alla som ska mangfaldiga exemplar som utgdr publikation (se definition i kapitel 1) som
har bestillningskod B eller P i Teamcenter.

Nir nagon liter registrera och trycka dokument, i tron att det dr publikationer, pa ett annat
sitt 4n vad som anges i denna handbok si uppfyller inte Férsvarsmakten de formella krav
som foreligger.

Syftet med det hir kapitlet 4r att ge anvisningar till de tryckerier som ska trycka och leverera
publikationer for lagerhallning vid FMCL.

8.1 Offert, inkdps- och bokféringsorder

Ett externt tryckeri forvintas skicka en offert till bestillaren om det giller en enstaka tryckning.
Nir tryckeriet har skickat en offert ska offertdokumentet aktbilageras som inkommande handling i
vidarirende f6r publikationen/serien/materielsystemets dokumentation. Produktioner som trycks av
Forsvarsmaktens grafiska produktion anvinder inte offerter.

En inkopsorder eller bokforingsorder skapas i PRIO f6r alla tryckningar. Inképsordern i PRIO skickas
per automatik direke till tryckeriet nir den frislippts. Den som frislippt far en kopia av inkdpsordern.
Inkopsordern bor ockséd aktbilageras i vidarirendet enligt moment 8.2. Forsvarsmaktens grafiska
produktion skapar bokforingsordern.

8.2 Hantering av tryckkorrektur

Tryckeriet ska skicka tryckkorrektur direkt till den som utsetts som granskare. Det
ir bra att undvika mellanhinder for snabbare hantering och svar. Tryckkorrektur
hanteras for alla tryckningar som sker utanfor Forsvarsmakten. Forsvarsmaktens egna
tryckerier avgor fran fall «dll fall om tryckkorrektur behovs gentemot bestillaren.
Om en bestillare begir att fa tryckkorrektur ska det dven levereras av Forsvarsmaktens egna tryckerier.

Forsvarsmaktens personal (eller utsedd externt stod) ska hantera tryckkorrektur och besvara det sa
snart som mojligt. "PDF-korrektur” ir idag det vanligaste sittet att sakerstélla att allt har gace bra vid
tryckforberedandet av tryckoriginal.
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Granskaren ska aterkoppla sitt svar via epost tll tryckerier, samrt skriva likalydande svar i
PP p 'y V!
produktionsloggen. Var noga med en tydlig damnesrad, " Godkdnnande av tryckkorrekiur ...”

Att granska korrektur innebir ate granskaren tictar efter dr att inget konstige har hint, sasom atc
bilder har férsvunnic, atc nigot typsnitt ser trasig ut etc. Det handlar inte om stavningskontroll.
Korrektur som omfattas av sckretess hanteras enklast med proveryck. T 6vrige bér inte proveryck
forckomma eftersom det f8rlinger produktionstiden. Nir tryckkorrekeur har godkints for tryckning
kan tryckningen genomféras. Godkinnande dll tryckeriet ska ske med epost.

8.21 Aterkoppling under tryckning

Tryckeriet ska dterkoppla till bestillaren eller bestillarens kontaktperson om det uppstar problem
cller férseningar samt meddela nir leverans 4r planerad.

8.2.2 Krav for packning och mérkning
Tryckt publikation packas i felfria kartonger med en maxvikt pa 19,8 kg. Kartonger mirks med:

« forridsbeteckning (M-nr)
« publikationens namn

e versionsnummer

« publikationsklass

« antal exemplar i kartongen.

Andringstryck packas i buntar per publikationsexemplar. Vid omfattande leveranser av kartonger,
ska de ske pa felfri EU-pall med en maximal hojd pa 100 cm (4 pallkragars héjd), men féretrddesvis
inte 6ver 95 cm. Den ska vara plastad och bandad pé et sidant vid att publikationerna inte faller av
pallen vid hantering.

Vikten pa en lastad pall far max vara 600 kg men helst 400 kg. Robottruckarna klarar maximalc
600 kg, 4r pallarna tyngre maste lagerpersonalen manuellt packa om det som ska kéras in i FMCL

hoglager.

8.2.3 Markning av kartonger och pallar

M7739-352139
HEMLIG
H PUBLTJ Sekretess enligt 15 kap. 2 §
offentlighets- ach
Version 5'0 sekretesslagen [2009:400)

2020-01-01
Antal: XX ex )
Farsvarsmakten

I Swedish Armed Forces

Bild 8.2 Hur mérkningen ska gdras pa kartong med Gppna bécker Nar hemligstamplade publikationer packas sé ska dven
sekretessmaérkning gdras av varje kartong. Tre sidor av kartongen ska vara mérkta. Uppe pa kartongen, en gavel och en
langsida/Firsvarsmakten
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Pallar med kartonger ska vara mirkta enligt foljande. Nir det avser SK-/SSK- publikationer ska det

dven goras en sekretessmirkning pa pallen.

M7739-352139
H PUBLTJ
Version 5.0

HEMLIG

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

20200101 Antal artiklar per kartong

Forsvarsmakten XX ex
Swedish Armed Forces

Antal kartonger pa pallen

XX ex

8.3 Sarskild packning och méarkning

Bild 8.3 Hur mérkningen ska géras pa pall
med flera kartonger. Exemplet visar att
XX ex publikationen &r sékerhetsskyddsklas-
sificerad enligt sékerhetsskyddslagen i
publikationsklass H, och dérfér omfattas

Totalt antal artiklar pa pallen av sekretess enligt 15 kap. 2 § OSL,
/Férsvarsmakten

av publikationer med bestéllningskod P

8.31 Publikationer i sdkerhetspasar

Sirskild packning och mirkning av publikationer med bestillningskod P. For att 6ka skyddet av
information/uppgifter ska metoden med sikerhetspise anvindas. Metoden okar det fysiska skyddet
for en publikation som innehéller sirskilt skyddsvirda uppgifter som ska ha en mycket restriktiv
spridning. Metoden ska enbart anvindas for publikationer med bestillningskod P.

SAKERHETSPASE SKA VARA MARKT:

o Sekretessmarkering och mirkning av  sikerhetsskyddsklass
enligt bilaga 3 mom 3.1.3.

o Att kravet pé tresamhet enligt H PUBLT] giller.
« Publikationens fullstindiga namn, forkortade titel.

o Forradsbeteckning och exemplar (eller serienummer) nummer.

e Versionsnummer.

o Packad datum av (fmid).

" Bild 8.4 Exempel p& séker-
hetspdse/Férsvarsmakten
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HEMLIG

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

2020-01-01

Forsvarsmakten
Swedish Armed Forces

TRESAMHETSKRAV
géller enligt H PUBLTJ

M7739-357015

HANDBOK ROBOT 15MK3
H RB15MK3

Version 2.0
Serienr: 02
Packad av: stenilo=
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8.3.2 Leveransavisering

Leverans maste ske av det exakta antal som anges pa inkopsorder.

Inleveranser till FMCL ska vara foraviserat och godkint av FMCL innan leverans, i syfte att
skapa forutsittningar for FMCL att hantera publikationerna pd bista sittet. Transport bestills sa
publikationerna kan levereras till FMCL. Leveransinformation delges den som bestillt trycket.

Vid leverans av SSK-publikationer i sikerhetskuvert som enbart ska 6ppnas av anvindaren av
publikationen, ska det i kuvertet ingd en foljesedel over dess innehall. Vid leverans av SSK-
publikationer i sikerhetskuvert som ska 6ppnas av FMCL, ska detta framgd av mirkningen pa
kuvertets utsida.

8.3.3 Leveransadress
Leverans av publikationer som har bestillningskod B eller P ska ske till:

Forsvarsmakten
FMLOG FMCL-FBF

Styrmansgatan 14

732 31 ARBOGA

8.3.4 Pliktexemplar

Férsvarsmakten har ingen skyldighet att limna s.k. pliktexemplar av publikationer f6r internt bruk.
Det giller dven de publikationer FMV producerar it Forsvarsmakten. (Pliktexemplar avser den
skyldighet ett forlag har att leverera ett visst antal tryckta bocker till vissa universitetsbibliotek).

For Forsvarsmaktens publikationer som dr avsedda for internt bruk, foreligger inte ndgon skyldighet
att skicka sa kallade pliktexemplar, till Kungliga Biblioteket m.fl. bibliotek enligt lagen (1993:1392)
om pliktexemplar.

Forutsittningarna for plikeskyldighet dr inte uppfyllda for Forsvarsmaktens interna publikationer,
detta giller oavsett hur stort antal vi har tryckt — s linge de inte trycks for spridning till allmidnheten
Det giller dven oavsett om publikationen ir en trycke bok, cd-skiva, diabilder eller dyl. Notera
i sammanhanget att Riksarkivets sektion krigsarkivet inte 4r ett av de bibliotek som man, vid

pliktexemplarskyldighet, ska skicka exemplar till.

Information om att de av Férsvarsmaktens publikationer som inte omfattas av kravet pa pliktexemplar,
dvs. sddana som endast anvinds internt berrda tryckerier sa att man dérifran inte i onddan skickar
exemplar till de utpekade biblioteken.
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9 FMCL i publikationstjansten

Bild 91 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehaller anvisningar f6r den som tjinstgor vid Férsvarsmaktens centrallager, FMCL.
Det beskriver FMCL ansvar i publikationstjansten. Kapitlet ska dven stédja personal vid FMCL i
fragor om publikationer, formalia och hantering.

91 FMCL ansvar i publikationstjansten
FMCL medverkar i delprocesserna

o I tillgangliggora publikation tar FMCL emot levererade publikationer

o I fornddenbetsforsirja publikation hanterar FMCL mottagna leveranser, lagerhillna publikationer med
bestillningskod B och P

o L avveckla publikation tar FMCL emot aterlimnade publikationer och avslutar lagerhéllning.

Samverkan sker med processledare, publikationsansvariga, materielplanerare, AFR, TC och POA.

9.2 Inkommande leveranser

9.21 Vad omfattar en inkommande leverans

Inkommande leveranser kan omfatta publikationer eller andringstryck till publikationer.

Andringstryck kan bara forekomma for publikationer med bestillningskod B eller P i publikations-
klasserna B, F och H. Andringstryck hanteras inte som "exemplar” utan som paket av 16sa blad/sidor.
Ett paket per individ som ir registrerad i PRIO. Individ 4r detsamma som exemplar.

9.2.2 Levererad publikation

I detta skede stir tryckta exemplar av publikation, packade i kartonger, staplade pa pall, inplastade
vid godsintaget pi Forsvarsmaktens centrallager i Arboga.
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9.2.3 Kvalitetskontroll av nytryckta publikationer vid FMCL

OBSERVERA!

FOLJANDE KRITERIER GALLER FOR ATT EN LEVERANS SKA RETURNERAS TILL
AVSANDAREN:

o Bestillningskoden 4r en annan 4n B eller P
. Andringstryck for en publikation har publikationsklass A, C, D, E,  och ]
o Omslag saknas pa bokpublikation

o Mirkning dr inte gjord enligt stillda krav.

Nir leverans tas emot vid FMCL ska foljande kvalitetskontroll utféras:

o Information i PRIO jimférs med den information som finns i fértexten och pd omslaget.

o Sikerhetspase for publikationer med tresamhet kontrolleras si att den ir forsluten och mirke med
anvisad information. Se moment 8.3.

9.2.4 Kvalitetskontroll av tilltryckta publikationer
Nir leverans tas emot utfors féljande kvalitetskontroll:

o jamfor information i PRIO med den information som finns i fortexten och pa omslaget

o sikerhetspése for publikationer med tresamhet kontrolleras att det 4r forslutet och mirke med anvisad
information. Se moment 8.3

9.2.5 Kvalitetskontroll av @andringstryck

Nir leverans tas emot utfors foljande kvalitetskontroll:

o sidfoten pa dndrade sidor (16sblad) ska vara forsedda med versionsnummer
o har kompletta paket levererats i ritc antal?

o sikerhetspase med dndringstryck f6r publikationer med tresamhet kontrolleras att det dr forslutet och
mirkt med anvisad information. Se moment 8.3

9.2.6 Ovriga problem som medfér att godsmottag inte kan utforas

Om det levererats for ménga exemplar jimfért med inkopsorder ska det inte anses som ett problem.
Overexemplar overfors till forvaret.

9.2.7 Rapportering i produktionslogg

FMCL dokumenterar inkommen leverans i produktionsloggen. Aven leveranser av dndringstryck
dokumenteras i produktionsloggen. Dessa kan inte godsmottas eller omlagras i PRIO. Istillet
sd hanteras de som forsindelser i paket via post frin FMCL till anvisade lagerplatser i beslut om
tilldelning.

Upptickta problem som inte enkelt kan l6sas inom FMCL dokumenteras i produktionsloggen. AFR
anges som ansvarig for att 16sa problemen. Nir inkommande leveranser returneras till avsindaren
anges det i produktionslogg.
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9.2.8 Avvikelseanmalan

FMCL har ett sarskilt ansvar att rapportera avvikelser i form av iakttagelser i samband med mottagande
av leveranser av nytryckea publikationer.

9.2.9 Hantering av mottagningsbevis

Ett mottagningsbevis dr ett dokument som medféljer en omlagring av publikationer. Det ska
mottagande bokforrad atersinda till FMCL med post.

FMCL ska gora en uppf6ljning att mottagningsbevis dterkommer i skilig tid. Problem med att fa
tillbaka mottagningsbevisen ska anmilas till AFR. Mottagningsbevis som saknas efterfrigas via epost.

9.3 Godsmottagi PRIO

9.31 Genomfdra godsmottag

Godsmottaget innebir att publikationsexemplar och information om lagerhéllna publikationer kan
foljas genom systemstod i PRIO. Lagda bestillningar omsitts automatiskt i PRIO till utleverans i
samband med godsmottag.

OBSERVERA!
Godsmottag kan inte ske av dndringstryck. Dessa hanteras utan att godsmottag sker.

9.3.2 Referenslager - mellanlagring i forvaret

Lager 0066 i PRIO har varit ett “referens ex” lager for Bok och blankettférridet. Dar har sparats
2st exemplar av den gillande versionen av publikationer i publikationsklass A och B av allt som
inkommer. Dessa exemplar ir avsedda att tillforas samlingen vid krigsarkivets bibliotek i ett senare

skede.
Tvi exemplar av varje version levereras till forvaret. Dessa exemplar kasseras i PRIO.

Vilka férvarade versioner som finns i férvaret framgar av sirskilda register.

9.3.3 Lager for krigsforband
FMCIL lagerhaller inga publikationer at krigsférband.

9.3.4 Nya versioner av publikationer

FMCL moijligheter att ta del av beslut om nya versioner och upphidvande av publikationer dr desamma
som for alla innehavare och anvindare.

For FMCL tillkommer dock samverkan med AFR och materielplanerare. Dessa har information om
beslut om nya versioner, beslut om tilldelningar, dndringsmeddelanden och upphivanden etc som

behéver hanteras tillsammans med FMCL. Se kapitel 13 och 14.
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9.4 Utgaende leveranser

9.41 Verkstédlla omlagringsorder

Nir godsmottag skett skapar PRIO omlagringsorder fran lager 000G till bestillande lager som maste
vara ett bokforrad. Krigsférband med egna lagerplatser kan inte ta emot omlagring av publikationer
eftersom de saknar rutin, behorighet for alla transaktioner som forekommer.

FMCL verkstiller plockning och omlagring fran sin lagerplats till garnisons lagerplats i enlighet med
inkommen omlagringsbestillning i PRIO.

Atgiirderna vid FMCL omfattar:

o automatiske skapad utleverans som skapas vid godsmottag

o skapande av omlagringsorder kopplad till bestillningen

o expediering till externa mottagare enligt Beslut om tilldelning
o cfterbestillningar som gors i PRIO och Beslut om tilldelning

o externa bestillningar av publikationer som siljs till kund.

Efterbestillningar kan ske underhand fran bokf6rrad vid garnison/militirbaser, men kan dven
forekomma i form av beslut om tilldelning och externkunds bestillning.

9.4.2 Hantering av beslut om tilldelning vid FMCL

FMCL far beslut om tilldelning i Vidar och expedierar alla externa tilldelningar samtidigt som
omlagringsorder. En kopia av BoT ska bifogas tillsammans med publikationer som expedieras externt.

FMCL skapar och verkstiller omlagring frin sin lagerplats till garnisons lagerplats i enlighet med
inkommet "beslut om tilldelning”. Inkomna beslut aktbilageras i Vidar.

Vid tilltryckning skapas normalt inte beslut om tilldelning. Alla exemplar som inkommer till FMCL
laggs in i lagersystemet.

9.4.3 Kontroller infér omlagring

FMCL ska i samband med att en SSK-publikation omlagras utféra kontroller enligt moment 1.12.

Anvisningar for packning och mirkning av sikerhetspésar finns i kapitel 8. I dessa ska enbart
finnas publikationer med tresamhetskrav, dvs de har bestillningskod P. Vid FMCL 6ppnas inte

sikerhetspasen.

9.4.4 Externa tilldelningar

FMCL levererar publikationer till externa mottagare enligt dokumentet beslut om tilldelning. En
kopia av dokumentet beslut om tilldelning bifogas i forsindelsen sd att mottagaren vet vem som stir
bakom tilldelningen.

9.4.5 Andringstryck

AFR ansvarar for att levererans av dndringstryck sker som postpaket till de mottagare som anges i
beslut om tilldelning. Ingen "omlagring” kan ske i PRIO, sa det 4r viktigt att varje forsindelse har ett
foljebrev om vad det r for ndgot som levereras, varfor och hur det ska hanteras.
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EXEMPEL

Flygstaben levererar 106 paket med dndringstryck till en publikation med version 8.0. Paketet
bestar av étta blad, (16 sidor) som ska ersitta motsvarande blad i version 7.5.

Flygstaben anger att tvd paket ska expedieras till FMV. FMV tar didrmed ansvar f6r att dessa
delas till de som berérs inom FMV. Flygstaben anger dven att tva paket ska till forvaret vid
FMCL. Det ir exemplar som inte finns i PRIO, och dirmed inte har dndringsmeddelanden i
PRIO.

De aterstaende 102 exemplaren har dndringsmeddelanden i PRIO. I paketet finns férutom de
atta bladen dven ett f6ljebrev som anger:

"Publikationen XXXX med version 7.5 dr ersatt av version 8.0. Se FM2023-NNNN.N.
Byt ut bladen for sidorna 1-4 samt sidorna 60-72. De urtagna ersatta bladen destrneras med godkénd metod.
Hantera éndringsmeddelande i PRIO.”

Avsindaren packar och expedierar postpaket till alla exemplar som finns. Direfter atgirdas dnd-
ringsmeddelanden for exemplaren.

9.5 Atgarda andringsmeddelanden for egna exemplar

VAGLEDANDE FORKLARING:

Se grundldggande information om dndringsmeddelanden i moment 2.3.2.

9.51 Omfattning

FMCL atgirdar uppdatering till senaste version for alla exemplar av publikationer som lagerhalls vid
egna lager. Uppdatering ska anses vara atgardat nir paket med dndringsinformation eller andringstryck
dr instoppat innanf6r pirmarna i en SSK-publikation.

Publikationer med tresamhetskrav (bestillningskod P), och som forvaras i sikerhetspase ska anses vara
dtgdrdat nir sikerhetspise med dndringstryck har fists vid respektive exemplar. Fists kan innebira att
det tejpats eller satts samman med gummiband.

9.6 Inventering vid FMCL
9.6.1 Inventeringskrav vid FMCL

Inventering av alla publikationer i publikationsklass F - J ska utforas, redovisas och rapporteras minst

en gang per 365 dagar.

Publikationsklass | Inventeringsintervall

A-E Inget krav pa inventering.

F-J Inventeras minst 1 gang var 365.e dag.
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9.6.2 Utforande av inventering FMCL

FMCL lager av publikationer inventeras drligen enligt sirskilda rutiner. Eftersom alla exemplar
kontrolleras vid mottagande och omlagring sker exempelvis ingen 6ppning av publikation,
sjokortslada etc vid inventeringen. Inventeringen delas upp pa gillande publikationer och upphivda
publikationer.

For de gillande publikationerna giller foljande:

Publikationsklass | Inventeringens utférande

B Om det férekommer andringstryck, ér det paket som racker till de exemplar som finns

ilager 000G.
C-E Inventera antal ex pa lager 000G.

Inventera varje serienummer i FMCL lager, (bade systemmassigt och fysiskt).
F-J Andringsmeddelanden ska vara atgéardade.

Bestandsredovisa férekommande exemplar.

For de upphidvda (versioner av) publikationerna giller foljande:

Publikationsklass | Inventeringens utférande

Serienummer som annu inte levererats till férvaring i vantan pa leverans till krigsarki-

g vets bibliotek.
Om det féreligger exemplar av versioner som ska levereras till férvaring i vantan pa
C-E P . s
leverans till krigsarkivets bibliotek.
Inventera varje aterstaende serienummer FMCL i lager, (bade systemmassigt och
fysiskt). Dela upp pa det som ska destrueras respektive det som ska skickas till férva-
F-J ring i vantan pa leverans till krigsarkivets bibliotek.

Andringsmeddelanden ska vara &tgardade.
Bestandsredovisa forekommande exemplar.

Publikationer i forvaret inventeras enligt sirskild anvisning.

9.6.3 Inventeringsrapport for FMCL

Inventeringsrapport ska delges FST publikationssamordning.

9.7 Atgarder vid nollsaldo i PRIO

Nir FMCL uppmirksammar att en publikation ir slut i lagret ska det aviseras genom epost till berord
materielplanerare. Var noga med en tydlig amnesrad "S/uz i lager och berirt forridsbeteckning och forkortad
Jforrdsbendmning”. Fliken Basdata 3-1 i PRIO ger information om vem som édr materielplanerare.
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9.8 Mottagande av aterlagrade publikationer

FAKTA

Med aterlagring avses att ett bokforrdd (lager) omlagrat publikationer de inte behéver till
FMCL.

9.81 Aterlagrade - gillande publikationer till FMCL

Aterlagrade publikationer - versioner som fortfarande ar gillande hanteras enligt f6ljande:

o Dublikationer som ir trasiga, fuktskadade etc kasseras.
o Hela och funktionsdugliga publikationer forvaras i lagerhylla.
o Dublikationer i publikationsklass A lagerhalls bara i nyskick.

9.8.2 Kontroller vid mottagande

FMCL ska i samband med att en SSK-publikation aterlagrats till FMCL utfora kontroller enligt
moment 1.12.

9.8.3 Aterkoppling vid kassation
FMCL ska i samband med att publikationer behover kasseras aterkoppla detta till AFR.

9.9 Hantera andrad publikationsklass

I de fall det finns beslut om en ny publikationsklass kommer AFR att registervirda detta i PRIO.
I samband med detta samverkar AFR med FMCL hur ommirkning av exemplar vid FMCL ska
genomforas.

910 Hantera militara sjokortstall

FMCL ansvarar for att militira sjokortstill som vid kvalitetskontroll efter dterlagring till FMCL
innehiller slitna, skadade sjokortsblad eller beskrivningsbocker ompackas med nya blad, bocker
enligt anvisningar frin marinstaben och utsedd AFR.

911 Hantera beslut om delutgaliring

Delutgallring av en publikation kan vara aktuellt nir det finns i for manga exemplar 4n vad som ir
det faktiska behovet i Forsvarsmakten. Forslag frin FMCL ska samverkas med materielplaneraren.

Nir dgarforetridarens representant (AFR) beslutat eventuell delutgallring far FMCL beslut att
genomfora det. Vid delutgallning kasseras exemplar som ir saimst skick, inte rittade, fore exemplar som
ir rittade och i nyskick. Genomford delutgallring ska aterkopplas till berord AFR, materielplanerare
och TC/POA.
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912 Hantering av upphéavda publikationer

9121 Aterlagring av upphivda publikationer
Upphivda, aterkallade publikationer kommer att inkomma till FMCL enligt moment 10.15.

912.2 Aterlamningsuppfdljning

Uppféljning av dterlimningen sker med stod av PRIO indringsmeddelanden. Aterlimningsupp-
foljning leds av AFR. Syftet ir att folja upp si att upphivda publikationer inte finns kvar i verksamheten
och att de aterlimnas och omlagras till FMCL i skilig tid.

TIPS

Det finns en workarounds for hur man kan anvinda transaktionen ZMED f{or att soka ut alla
dndringsmedddelande for tex 119.

Med transaktion ZI.G_ILAGERSTRUKTUR kan man s6ka fram alla deras produktionsgrup-
pet, och i ZMED kan man sedan kopiera in dem och fa fram alla medddelanden som de inte
dtgirdat, och i ZMED gar det att filtrera med materialnummer. I ett falt star dven numret f6r
dndringsmeddelande.

912.3 Destruera upphédvda publikationer vid FMCL

Publikationsexemplar som inte ska sparas for arkiven kasseras i PRIO och destrueras direfter fysiskt.
Forst fors de berorda exemplaren till “kassationslager”, direfter destrueras de enligt nedanstiende
tabell. Exemplar som ska destrueras ska inte mirkas om.

Publikationsklass | Destruering genom

A+B Pappersatervinning eller som brénnbart skrap

c-J Destruering ska ske med godkdnd metod

Loggbocker som innehiller handskriven text (ir forda) tillhérande publikationsklass B ska inte
destrueras.

913 Leverera biblioteksexemplar

9131 Tryckta publikationer som FMCL ska leverera

FMCL levererar tryckta publikationer och édterstaende dndringstryck fér upphivda och ersatta
versioner.

Publikationsklass | Leverans ska ske till

Tva exemplar till forvaret.

Ll Ett exemplar till FST publikationssamordning.

c-J Tva exemplar till forvaret.
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9.13.2 Leverans av ifyllda loggbécker fran FMCL

Loggbdcker som innehaller handskriven text tillhérande publikationsklass B och som inkommit till
FMCIL, ska samtliga exemplar arkiveras - bevaras vid den verksamhet i vilken de f6rs.

Rutiner f6r detta regleras i annat internt styrande dokument.

Bild 9.2 Leveranser till férvaret och arkiv packas pa motsvarande satt som ndr tryckeri levererar till FMGL.
lllustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten

913.3 Masterinformation vid FMCL

Masterinformation med mottagningsbevis, ildre fordelningslistor och andra handlingar som
redovisar vad som hint med tryckea publikationer under deras livstid ska, efter att avvecklingsbeslutet
fattats, sammanstillas och 6verlimnas till anvisat arkiv. Detta avser endast publikationer med
sakerhetsskyddsklassificerat innehall.

914 Extern férsaljning

9141 Leveransvillkor

Extern forsiljning av Forsvarsmaktens lagerhallna 6ppna publikationer till privatpersoner ir fran
och med 2020-01-21 inte lingre tilliten. Forsvarsmakten har ingen laglig grund att bedriva sidan
forsdljning.

I forsta hand levererar FMCL exemplar i bdsta mojliga skick, i andra hand fir kunden acceptera
”slitna exemplar”. SSK-publikationer kan vara i anvint skick eftersom de kan ha lanats ut till andra
anvindare i ett tidigare skede.
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FMCL kan utan att friga AFR silja publikationer som foljande kunder bestiller:

Far képa

Kund oppen Far képa SK/SSK publikation | Anmarkning
publikation

Regeringskansliet

Forsvarets Materielverk, FMV

Forsvarets radioanstalt, FRA

Forsvarets forskningsinstitut, FOI Ja Ja, med bestkod B

Fortfikationsverket, FORTV

Kustbevakningen, KBV

Férsvarshdgskolan Ja Nej

Frivilliga forsvarsorganisationers centrala

kanslin Ja Nej

Andra myndigheter, regioner

Kommunal réddningstjanst Ja~* Ja, endast CBRN och hogst * Dykning,

Begransat hemlig.

Forsvarsmakten levererar alltid och enbart till myndighetens officiella adress (huvudort).

MUST bestiller som externkund och tilldelas publikationer som gratisleverans. Leverans till

MUST angiven adress. Bestillningen ska komma frin en funktionsbrevlida tillhérande MUST.

I paketet till bestillaren ska bifogas en kopia av bestillningen (epost).
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10 Publikationsforsorjning vid
garnison och militarbas

e

Bild 10.7 Publikationsarbete vid garnison. lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet vinder sig till den som hanterar publikationer vid ett bokférrdd inom en garnison.
Kapitlet beskriver publikationsforsorjning for logistikenheter inom stridskrafterna.

FAKTA

I kapitlet anvinds begreppet bokforrad. Vi anvinder det som ett samlingsbegrepp f6r den
organisatoriska enhet inom garnisonen som hanterar publikationer mellan FMCL och
innehavare eller anvindare. Begreppet avser dven den plats/byggnad i garnison dir en
medatbetare i Forsvarsmakten bestiller, hamtar ut, kvitterar, inventerar eller aterlimnar
publikationer. FMCL dr Forsvarsmaktens centrallager.

Det som anges for garnison avser dven militirbaser.

101 Garnisonsansvarigt OrgE i publikationstjansten

Bokférraden i garnisonerna medverkar i publikationsprocesserna genom att

o ta emot leveranser frin FMCL

o utlimning av publikationer till anvindare inom egen garnison

o hantera dndringsmeddelanden {6r publikationer f6rda péd egna lagerplatser
o bestilla publikationer frin FMCL {6r behov inom garnison

o inventera och bestdndsredovisa publikationer férda pd egna lagerplatser

o ta emot aterlimning av publikationer fran innehavare

o omlagra publikationer till FMCL nir de inte lingre behovs/ska anvindas

o rapportera problem och avvikelser.
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Bild 10.2 Illustration:
Anna-Karin Wetzig /
Férsvarsmakten

Samverkan sker med

o anvindare och innehavare av publikationer i garnisonen
o krigsférband

o materielplanerare kring behov av publikationer

« AFR for publikationerna

« FMCL.

Garnisonernas publikationstjinst utgir frin ordinarie fornddenhetsforsérjning for krigsforbanden
och 6vriga organisatoriska enheters behov f6r verksamheten. Krigsforbandens behov av publikationer
kan limpligen och utifrin krav pa beredskap bilda grund f6r bokf6rrad varifran grundutbildning och

annan verksamhet kan f6rsérjas.

10.2 Systemstod for publikationer

10.21 Information och transaktioneri PRIO

Alla publikationer med s.k materielnummer, forradsbeteckning finns i PRIO dir mer information
finns om dem. Beskrivning av publikationsklasserna finns i moment 2.3.1.

Transaktionen MMBE visar vilka lagerplatser som har exemplar av respektive publikation. Det som

finns pé lagret som heter "000G, Astro” 4r antalet bocker som finns i Forsvarsmaktens centrallager.

Transaktionen MMO03 har flera intressanta flikar:

Flik Avser
Allménna data, PE-Overgr status. Om detta falt ar tomt &r publikationen faststélld enligt grund
Basdata 1 . .
och férvaltningsdata.
Basdata 3.1 Har visas publikationsklass, bestallningskod och ansvarskod.
MRP 1 Hér visas vem som &r materielplanerare for publikationen och MRP-installningarna.
MRP 4 Styrning av utgaende material innehaller ibland information fér upphavda publikationer - vad
som ersatt en utgangen version.
Bokféring 1 Hér visas publikationens pris.
Kontr. text Har visas information fran Teamcenter.
Internt MEMO Hér visas anteckningar om leveranser, tilltryck, upphdvande m.m.

10.2.2 Information pa Férsvarsmaktens intranat

Se moment 1.5.
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10.3 Flodesschema for inkommande leveranser

Nedanstiende flodesschema kan anvindas som stod for hur garnisonernas bokforrad ska hantera
inkomna leveranser av publikationer.

Ja—» Se moment 10.7

Kontakta den
blivande
innehavaren!

Finns
Beslut om

Ni har fatt leverans av
tryckta publikationer

Nej— Se moment 10.5

Oppna boken, hitta
. 0,0 vidarhandling.
Vet inte—»
€ € é Sok i Vidar
Se dven moment 10.4.2

Bild 10.3 lllustration: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten

10.4 Inkommande leveranser fran FMCL

10.41 Bakgrunden till en leverans
En inkommande leverans av publikationer till ert bokf6rrid kan bero pé att:

 ndgon har lagt en omlagringsbestillning till ert/era lager

o FMCL har fétt ett beslut om tilldelning av en publikation som avser mottagare vid en garnisons
bokforrad, eller dndringstryck som avser mottagare vid er garnisons bokforrad

o bokforradets MRP-instillningar for publikationen gér att FMCL far en “pafyllning”. Det gar att géra
instillningar pa respektive publikation som medfor att minsta lagerbestand stéds via PRIO.

10.4.2 Hantera mottagningsbevis

Det mottagningsbevis som medféljer en leverans ska snarast mojligt skrivas pa vid bokférrad av
forradspersonal och returneras till FMCL med post.

OBSERVERA!

Se moment 9.2.9 hur FMCL ska f6lja upp dessa mottagningsbevis och avvikelseanmilas om
de inte returneras).

10.5 Nar beslut om tilldelning saknas

TIPS!

Har det kommit en leverans av publikationer, men inget 1 Vidar sd kan man i produk-
tionsloggen pa samarbetsytan publikationstjinst soka efter numret pa vidarirendet. I vidari-
rendet ska man kunna hitta dokumentet Beslut om tilldelning om ett sddant dr faststllt.

Se dven tabell i moment 2.3.3 som visar nir beslut om tilldelning 4r ett krav, eller en méjlighet.
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10.6 Krav pa behorighet

For att bokforradet ska fa limna ut en publikation krivs behérighet hos mottagaren for vissa
publikationsklasser. Organisationsenheter inom garnisonen ska ha delgett behorighetslistor till
garnisonens bokforrid.

Publikationsklass | Krav pé behérighet fér...
A Nej.
C Ja, for SK-publikation.
D Ja, for SSK-klassificerad Begréansad Hemlig.
E Ja, for Infosékklass Hemlig/restricted.

Behorighet innebir att den mottagande personen ska std med pa behérighetslista. Kontroll ska ske
innan utkvittering.

10.7 Hantering av beslut om tilldelning

10.71 Vad innebar ett beslut om tilldelning for er?

Alla beslut om tilldelning av publikationer innebir att tilldelningarna omlagras frin FMCL till
berérda garnisoner utan att respektive garnison ska behova ligga egna bestillningar.

Nir ett beslut om tilldelning faststillts och distribuerats i Vidar ska det i garnisonen lottas till berort
bokforrad som anges i tilldelningen. (Samtidigt har distribution av beslutet skett till berérda OrgE
som ska himta ut eller kvittera publikationsexemplar).

10.7.2 Inkommande publikationer i publikationsklass A-E

Beslut om tilldelning anger vilka mottagare som forvintas séka upp garnisonslagret for uthinmtning
av publikation/er. Dessa publikationer ska siljas ut ur systemet mot den kontering som framgér av
Beslut om tilldelning, eller den kontering som mottagaren anger.

10.7.3 Inkommande publikationer i publikationsklass F-J

Beslut om tilldelning anger vilka mottagare som forvintas soka upp garnisonslagret for utkvittering av
publikation/er med specifika serienummer. Dessa publikationer ska registreras som personligt lin i
PRIO. Lantagaren ska skriva pd kvittenshandling.

OBSERVERA!

Ar det nagon annan registrerad publikationsklass ska inte utkvittering fa ske forrin det ind-
rats 1 PRIO. Det ir villkorat att bestillningskod P innebir tresamhet och det bara kan fore-
komma pa publikationsklass H - J. Se moment 2.3.3. och moment 2.4.

Nir bestillningskoden dr P ska tresamhetskrav tillimpas och publikationsklass vara H - J.

P4 samarbetsytan publikationstjinst finns mer stod for hantering av BoT.
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Bild 10.4 Illustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten

10.7.4 Inkommande @ndringstryck

Beslut om tilldelning kan dven ange vilka mottagare som forvintas sdka upp garnisonslagret for
utkvittering av paket med dndringstryck till publikation/er. Dessa ska ha mottagit indringsmeddelande
i PRIO om #ndringstryck.

Andringstryck som berdr utlinade exemplar ska himtas ut av respektive lantagare, se moment om
indringsmeddelande f6r andringstryck.

Andringstryck som berdr exemplar som bokfirridet har i egen lagerhylla ska itgirdas, se moment om
indringsmeddelande.

10.7.5 Beslut om tilldelning - nytryckning

Garnisons bokforrad ansvar dr att agera mellanhand mellan mottagaren och FMCL enligt beslut om
tilldelning och det dndringsmeddelande som finns (eller kan finnas) i PRIO.

Steg Atgird vid garnisons bokforrad (motsv)

1 Den som i lottning fatt uppgiften att hdmta ut/kvittera ut ny publikation anmaler det till garnisonens
bokférrad.

Nar den nya publikationen inkommit aviseras person enl. pkt 1.
Férradsman signerar mottagningsbevis och returnerar det till FMCL.

Forbandet hdmtar ut den nya publikationen (versionen).
3 | forekommande fall kan det vara en sékerhetspase. Behdrighetskontroll gors for publikationer i publika-
tionsklass C-J.

4 Forsaljning eller 1an registreras - se tabell i moment 10.12.1

10.7.6 Beslut om tilldelning - @ndringstryck

Garnisons bokforrdid ansvar ir att agera mellanhand mellan lantagaren och AFR enligt det
indringsmeddelande som finns i PRIO.

Steg Atgird vid garnisons bokforrad (motsv)

1 Den som fétt uppgiften att hamta ut/kvittera ut andringstryck (AT) anmaler det till garnisonens bokférrad.
Personen ska vara registrerad lantagare. Lanet ska vara utkvitterat pa detta lager.

Garnisons bokforrad tar emot dndringstryck, férrddsman signerar mottagningsbevis och returnerar det till
2 avsandaren.

Att andringstryck inkommit aviserar bokférradets personal till person enl. pkt 1.

3 Lantagare kommer till garnisons bokférrad och visar upp berérd publikation samt hamtar &ndringstryck.

Férradsman klarmarkerar P2-meddelanden samt grénmarkerar bestdndsredovisning (att inventering skett
i samband med uthédmtning av dndringstryck) i PRIO.

5 (Lantagaren uppdaterar sin publikation enligt anvisningarna i paket med &ndringstryck.)
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Hantering av andringsmeddelanden

VAGLEDANDE FORKLARING:

Se grundliggande information om dndringsmeddelanden i moment 2.3.2. ”Atgirda” har hir bety-
delsen att innehavaren har genomfort de atgirder som POA angett i sitt dndringsmeddelande.

10.8.1

Omfattning

Garnisons bokf6rrad ska atgirda P2-meddelanden for alla exemplar av publikationer som lagerhalls
vid, eller 4r utlinade fran egna lager. P2-meddelandet ska anses vara atgirdat nir paket med
indringsinformation eller indringstryck ir instoppat innanfor pirmarna i en SSK-publikation.

Publikationer med tresamhetskrav (bestillningskod P), och som foérvaras i sikerhetspase ska
indringsmeddelandet anses vara dtgirdat nir sikerhetspise med dndringstryck har fists vid respektive
exemplar. Fists kan innebir att det tejpats eller satts samman med gummiband. Kontrollera ALLTID
om det finns noteringar i MEMO-rutan i PRIO fér publikationen. Dir bor framga vilka dndringar
som finns och vilka som behover atgirdas.

10.8.2 Andringsmeddelanden avseende ny version hégre an 1.1
Steg Atgird vid garnisons bokforrad (motsv)

1 Lantagare uppsotker garnisons bokférrad for att kvittera ut en version hégre dn 1.1 av en publikation. Sam-
tidigt aterlamnas den upphévda versionen av publikationen om den &r i publikationsklass F - J.
Personal vid garnisons bokférrad gor kontroll enligt moment 1.8 av det som lamnas in, avslutar Ian i PRIO,

2 klarmarkerar P2-meddelande och skapar omlagringsorder till FMCL for den inlamnade publikationen. Gar-
nisons bokférrad gronmarkerar bestandsredovisning (att inventering skett i samband med aterlamning/
uthamtning).

3 Personal vid garnisons bokférrad gor kontroll enligt moment 1.8 av det som lamnas ut, registrerar lan i
PRIO, klarmarkerar P2-meddelande for den nya versionen.

4 Aterlamnat exemplar av publikationen skickas &ter till FMCL, omlagras i PRIO till lager 000J.

Ordet “klarmarkerar” innebir att indra anvindarstatus.

10.8.3 Andringsmeddelanden om upphévda publikationer

Steg Atgird vid garnisons bokforrad (motsv)
1 Lantagare uppsotker garnisons bokférrad och aterlamnar upphévd version av publikation.
2 Personal vid garnisons bokférrési gor k?ntroll enligt moment 1.8 av det som !émnas in, gvslutar lani PRIO,
klarmarkerar P2-meddelande, gor bestandsredovisning samt skapar omlagringsorder till FMCL.
3 Publikationen skickas ater till FMCL, omlagras i PRIO till lager 000J.

10.8.4 Andringsmeddelanden fér exemplar som finns pa

garnisons bokférrad

Steg Atgird vid garnisons bokforrad (motsv)
1 Garnisonslagret ska genom egna rutiner ska aktiva P2-meddelanden fér egna lagerhalina exemplar.
2 Andringsmeddelanden atgardas, klarmarkera P2-meddelande i PRIO.
3 Upphévda exemplar hanteras enligt moment 10.8.3

Publikationer med bestillningskod P ska vara packade i sikerhetspase, se moment 8.3
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10.9 Hantering av andringstryck

10.9.1 Identifiera andringstryck

Sidfoten pa dndrade sidor (Isblad) ska vara férsedda med versionsnummer.

10.9.2 Behérigheter for andringsarbete vid garnisons bokférrad

Mojligheterna att hantera, administrera och fora in dndringar i tryckta publikationer beror pa
personalens behérigheter. Personalen vid lokalt lager for SSK-publikationer ir likstillda med
expeditionspersonal och fir dirmed hantera SSK-publikationer utan att behova kvittera dessa
personligen. Att fd “hantera’, innebir inte behérighet att ta del av uppgifter och information i
publikationerna.

Det dr C OrgE som beslutar om behorighet for egen personal och dirmed Zger frigan om vem eller
vilka som lokalt ska bedriva dndringstjinst i Férsvarsmaktens publikationer.

10.9.3 Andringsarbete vid garnisons bokférrad

Lokalt lager for SSK-publikationer ska édtgirda P2-meddelanden f6r alla exemplar av SSK-
publikationer som redovisats och lagerhills vid egna lager. P2-meddelandet ska anses vara atgirdat
nir paket med dndringsinformation eller dndringstryck 4r instoppat innanfér parmarna 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 ssmman med gummiband.

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

EXEMPEL P2-MEDDELANDE - ANDRINGSTRYCK

Garnisons bokférrad slicker P2 f6r exemplar nir de himtats ut av lintagaren.

For exemplar som star pd lager och personalen vid lagret dr behériga att ta del av innehallet, sd
Oppnas pirmen och paketet. Sidor som ingér i paketet byts ut. Direfter slicks P2-meddelandet
och bestandsinventering registreras pa dtgirdade exemplar. Ersatta sidor destrueras lokalt om
inget annat framgar av instruktionerna som bifogas paketet.

Ar inte personalen vid lagret behérig att ta del av uppgifterna i publikationen ska atgirderna
enligt P2-meddelandet anses vara atgirdade nir paket med dndringsinformation eller dndrings-
tryck dr instoppat innanfor parmarna i en SSK-publikation.
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1010 Garnisons bokforrad bestéller publikationer fran

FMCL

10.10.1 Omlagring fér att moéta behov

Fran garnisons bokf6rrad gor utpekad personal omlagring av
exemplar for att mota behov inom den egna garnisonen. FMCL
levererar frin centrallagret. Omlagring gors i PRIO fran levererande
lageradress i PRIO 000G. Omlagring kan dven begiras frin andra
lager som har tillgingliga och upprittade exemplar. Bestill girna
hel kartong f6r de 6ppna publikationer som har stor omsittning.
Information om antalet per kartong kan std i MEMO-rutan.

Bild 10.5 Illustration: Anna-Karin Wetzig

/Férsvarsmakten

10.10.2 Bestallningskoder fér publikationer

Bestillningskoden anger var garnisons bokf6rrad bestiller en publikation.

kod

Bestéllnings-

Varifran bestéller garnison/militdrbas exemplar?

Lagg omlagringsorder fran FMCL, (eller fran annat lager med saldo).

Hénvisa er kund till civil bokhandel, inkdp via kundvagn.

Hanvisa er kund till FMV bibliotek.

Gar inte, publikationen &r upphéavd.

Hénvisa er kund till egen behovstryckning.

Lagg omlagringsorder fran FMCL (OBS: Krav pa tresamhet och BoT innan utkvittering).

X || m m| O O @

Kontakta FST publikationssamordning om det ar aktuellt.

10.10.3 Atgarder vid nollsaldo i Astro
Om det inte finns nagot saldo hos FMCL (i Astro, lager 000G) eller annat lager, gor si hir;

Steg Atgird vid garnisons bokforrad (motsv)
1 Kontrollera att bestéllningskoden = B eller P.
Ar det annan bokstav, se moment 2.3 fér hanvisning.
2 Kontrollera i MEMO-rutan i PRIO om det finns information om eventuell tilltryckning som pagar.
3 Kontrollera i produktionsloggen pa samarbetsytan publikationstjadnst om det finns nagot till-
tryckningsarende, eller produktion som erséatter den version som soks.
Om information saknas i punkt 2-3 ovan ska behov av tilltryckning anmélas till materielplane-
4 raren for publikationen. Materielplanerarkoden anger vem som ansvarar fér publikationen och

vilken epostadress samt telefonnummer till den personen.

OBS: Lager 0066 i PRIO ir ett “referens ex” lager f6r Bok och blankettforradet. Se moment 9.3.2.
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1011 Anvandarens bestallningar av publikationer

| Bild 10.6 Illustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten

10.111 Férbandens behovsbeddmning

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

Forsvarsmaktens forband kan sjilva identifiera ett behov utéver den tilldelning som gjorts da
publikationen gavs ut. Anvindaren bestiller pa enklaste sitt vilka publikationer i klass A och B som
onskas uthimtas frin garnisons bokf6rrad.

Forsvarsmaktens férband kan dven identifierar ett behov utdver den tilldelning som gjorts dd SSK-
publikationen gavs ut. Anvindaren fyller da i bestillningsblankett for SSK-publikationer (M7102-
187050/A-BEST SSK PUBL) och far den bestyrks av sin chef, innan den inlimnas till garnisons
bokforrad. Garnisonens bokforrad skapar direfter en omlagringsbestillning frain FMCL eller annat
lager med saldo.

1012 Uthamtning av anvandare

10121 Lana eller sélja ut?

I forsta hand levereras exemplar i biasta méjliga skick, i andra hand far kunden acceptera
“slitna exemplar”. I alla publikationer férekommer det nagorlunda frekvent 6verstrykningar,
understrykningar, egna kommentarer osv. SSK-publikationer kan vara i anvint skick eftersom de
lanas ut till anvindaren.

Tilldelning av publikationer omfattar ##hinztning (av mangdredovisade publikationer) samt uzkvittering
av publikationer med serienummer. Tabellen nedan anger vilka publikationer som far Zinas ut eller
saljas ut till anvindare inom Forsvarsmakten:

Publikationsklass | Lanas ut eller siljs ut?

A Saljs ut till anvandaren mot kontering.

B Lanas ut till anvéandaren genom personligt 1an i PRIO.

Séljs ut till anvandaren mot kontering.

D-E Saljs ut till behoérig anvéandare mot kontering.

F-J Lanas ut till behorig anvandare genom personligt 1an i PRIO.
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10.12.2 Utkvittering/lan av SSK-publikationer

I de fall nidr beslut fattas om gemensam anvindning enligt FIB 2020:4, 3 kap, 4 § ska en av anvindarna
vara utsedd att vara ansvarig for linet och dirmed vara den som registreras som lantagare.

Lanetid for publikationer ir tills vidare. Linetiden upphor 3 manader efter att publikationen
(versionen) ersatts eller upphévts. Nir lanetiden upphort ska publikationen vara dterlimnad.

Mottagandet kvitteras genom paskrift av ett utlimningskvitto. Utkvitterade publikationer ska vara
redovisade som personligt lan. Utkvittering till GA-grupper eller som forbandslan far inte ske.

10.12.3 Publikationer i sdkerhetspasar

Anvisningar for packning och mirkning av sikerhetspdsar finns i moment 8.3. Vid garnisons
bokforrad 6ppnas inte sikerhetspésen.

10.12.4 Tresamhetskrav

OBSERVERA!
Tresamhet innebir att utkvittering av exemplar enbart sker enligt beslut om tilldelning som ska
beredas av den som i4r drendeansvarig eller huvudhandliggare och med berord forsvarsgrensstab.

Nir nagon bestiller en SSK-publikation ska krav pd eventuell tresamhet 4ven kontrolleras i MEMO-

rutan i PRIO. Tresamhet kan tillimpas for publikationsklass H, I och ] som innehaller sidan
information som ska ha en mycket restriktiv spridning.

Vid utkvittering till lantagare, kontrolleras att det ér forslutet och mirke med information enligt
moment 8.3.

Direfter 6ppnas sikerhetspasen av lantagaren och innehallet inventeras innan kvittens sker. Eventuella
brister sikerhetsrapporteras av lintagaren som tar med publikationen. Finns det dndringstryck
utlimnas och kvitteras det i egen sikerhetspase. Utlimnande lager ska uppdatera bestandsinventering
uppdatera anvindarstatus f6r P2-meddelanden i PRIO efter lantagaren kvitterat sitt lin. Alternativa
anvindarstatus framgar av Instruktionen Publikationsproduktion, bilaga BD.

10.12.5 Kontroller vid uthamtning av lan

Utlimnande férridsman ska i samband med
att en SSK-publikation hanteras for lan, utfora
kontroller enligt moment 1.12 samt kontrollera
att lantagaren finns fortecknad pd en gillande
behérighetslista.

)N

Bild 10.7 Illlustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten
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10.13 Interaktion med forbanden

Vanliga atgirder

Finns
Beslut om

Kunden

Vill himta en
publikation

_Finns
Andrings-
Vill dterldmna en meddelands

publikation ?
v
Vill byta en

Vilken
bestalnings
-kod?

publikation
Se moment 10.12
v
Vill inventera en N
publikation " se 1014

Bild 10.8 Ovanstaende fiddesschema visar atgarder innan omlagringsbestalining skapas.
Mustration: Stefan Nilsson/Fdrsvarsmakten

OBSERVERA!
Publikationer i publikationsklass A - E far bara omlagras tll FMCL om de ér 1 nyskick.

Publikationer i publikationsklass A - H far omlagras mellan garnisoner.

10.14 Inventeringskrav garnison

10.14.1 Lokala bestammelser om inventering

OBSERVERA!

I samband med inventering ska kontroll dven ske av utgivna dndringar, (P-meddelanden) ér
atgirdade samt att bestandsinventering utforts i PRIO.

Inventering av alla publikationer i publikationsklass F - ] ska utf6ras, redovisas och rapporteras minst

en gang per 365 dagar.

Publikationsklass | Inventeringsintervall ‘

A-E Inget krav pa inventering

F-J Inventeras minst 1 gang var 365.e dag
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10.14.2 Utférande av inventering

OBSERVERA!

Inventeringen ska dven inkludera att den registrerade lintagaren finns med pa férbandets
behorighetslista. Vid inventering kontrolleras om behovssittning med MPO ir aktiverad f6r
utkvitterade publikationer och befattningen fér den som inventeras. I dessa fall ska
BTD-analys utféras. Den visar 6veruttag, underuttag eller OK. Overuttag ska dterlimnas i
samband med inventering,

2

Bild 10.9 lllustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten

I samverkan med respektive organisationsenhet som har publikationer utkvitterade pa lan inleds
inventeringen med att ta ut ldnelistor 6ver utkvitterade publikationer. Dessutom behévs dven beslut
om tilldelning om det férekommer sidant f6r de utkvitterade versionerna.

Direfter behover lintagaren och forridsman triffas for att inventering och bestandsredovisning ska
kunna slutf6ras. Hir kan flera alternativa losningar finnas, se exempel nedan.

EXEMPEL 1 LANTAGAREN BESOKER FORRADET

Fjirde sjostridsflottiljen bedriver verksamhet vid Haninge garnison. Bokfoérridet samverkar
med respektive innehavare (lantagare) och avtalar tid som lantagaren bestker bokforradet f6r
att visa upp sina utkvitterade publikationer. Vid bestket bestindsredovisas innehavet, eventuella
P-meddelanden slidcks, dndringstryck utlimnas. Ifall det finns en nyare version dn den som ir
utkvitterad sa byts exemplaret mot den gillande versionen.

Det innebir att bade bokférradet och lantagaren dr klara med alla atgirder ndr hen limnar f61-
radet.

EXEMPEL 2 FORRADSPERSONAL BESOKER FORBANDET/INNEHAVARNA

Fjirde sjostridsflottiljen bedriver verksamhet vid Haninge garnison. Bokforridet samver-
kar med logistikfunktionen vid fjirde sjéstridsflottiljen. De berérda bestimmer att genomféra
inventeringen ombord pd respektive fartyg och divisionsstab.

Vid besoket medfér forradspersonalen en lista med utkvitterade serienummer, ev nya exemplar
av senare version, ev andringstryck. Vid moétet far lantagaren den nya versionen, dndringstryck
etc. Efter motet registrerar forradspersonalen vad som utforts i PRIO. Passa dven pa att kont-
rollera om det férekommer publikationer som borde vara utkvitterade, men inte dr det av nigon
anledning.

Inventeringens omfattning framgar av moment 12.8.3.
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10.14.3 Inventering av egna lagerexemplar

Bokforradet ska dven inventera de exemplar (serienummer) som férekommer i bokforradets egna
valv, bergrum, sikerhetsskap, lokaler etc. Inventering ska utféras pi samma sitt som anges i kapitlet
fér innehavare.

Upphivda versioner av publikationer hanteras enligt f6ljande:

Publikationsklass | Inventeringens omfattning

B Serienummer som &nnu inte omlagrats till FMCL.

C-E Skapa en lista 6ver dessa infor lokal destruktion.

Inventera varje aterstadende serienummer garnisonens har i era lager, (bade system-
massigt och fysiskt). Identifiera serienummer som annu inte omlagrats till FMCL.
Andringsmeddelanden ska vara atgérdade.

Bestandsredovisa forekommande exemplar.

1014.4 Inventeringsrapport

Inventeringsrapport ska sammanstillas och skickas till egen forsvarsgrensstab med kopia till FST
publikationssamordning.

10.15 Aterlamning av utldnade publikationer

10151 Vem ska aterlamna publikationer

Personal som 4r hemférlovad eller inte har aktivt anstillningsnummer far inte inneha utkvitterade
SSK-publikationer. Aterlimning ska ske innan hemforlovning/avslutande av tjinstgéring i berérd
befattning.

Ett krigsforband som inte lingre har behov av en publikation ska dterlimna den vid anvisad plats
inom den egna garnisonen si att exemplar med serienummeruppféljning kan utkvitteras av annat
krigstorband. Det kan ocksa vara aktuellt att omlagra till FMCL eller annan anvisad plats enligt
spridningsplaner.

10.15.2 Kontroller vid aterlamning av lan

Bokforradet ska i samband med att en SSK-publikation dterlimnas utfora kontroller enligt moment
1.12 samt kontrollera att lantagaren finns fértecknad pé en gillande behorighetslista.

10.15.3 Aterlamning av publikationer med tresamhetskrav

Publikationen ska packas i sikerhetspise under 6verinseende av forradspersonal, i samband med
dterlimningen. Mirkningen ska ske enligt vad som framgar av kapitel 8.

Bild 10.10 Illustration: Anna-Karin Wetzig /
Férsvarsmakten
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1016 Hantering av upphéavda publikationer
10.16.1 Grunder

Tabellen nedan anger hur upphivda publikationer ska hanteras av garnisons bokforrad:

Publikationsklass | Atgard

Kvarvarande exemplar hos Garnisons bokforrad kasseras.
AB Finns det utlanade exemplar i PRIO ska dessa kasseras.
Loggbdcker med noteringar ska omlagras till FMCL for vidarebefordran till arkivet.

Kvarvarande exemplar hos Garnisons bokférrad kasseras.
Loggbdécker med noteringar ska omlagras till FMCL for vidarebefordran till arkivet.

Kvarvarande exemplar hos Garnisons bokférrad kasseras genom destruktion.
Finns det utldnade exemplar i PRIO ska dessa kasseras.

Kvarvarande exemplar hos Garnisons bokférrad omlagras till FMCL.
F-J Utlanade exemplar aterkallas via &ndringsmeddelande.
(FMCL ansvarar for destruktion).

10.16.2 Omlagring till FMCL

Alla exemplar med serienummerprofil som aterlimnats vid garnisons bokforrad och som ir ersatta
eller upphivda omlagras till FMCL lagerplats 000] snarast.

Publikationer som inkommit till bokforrad enligt beslut om tilldelning, och som inte uthimtats pa
3 mdnader aterlagras till FMCL om inte annat regleras av materielplaneraren. Innan omlagring sker
ska dndringsmeddelanden vara dtgirdade.

1017 MRP-instéllningar pa lokal niva

I PRIO kan bokforridet registrera MRP pa lokal nivd. Det innebir att man per forradsbeteckning
kan gora en instillning for hur manga exemplar som alltid ska finnas pé ert lager. Om bokférridet
sljer ut ett exemplar sa kommer ett nytt exemplar automatiskt att omlagras till berort lager.

Att "ta hem” exemplar som ingen efterfragar kan stilla till problem f6r flera andra. Eftersom de flesta
begir omlagring frin FMCL Astro-lager (000G) s risker det att tommas om alla exemplar omlagras
till manga garnisoner.

Vissa publikationer med mycket stor omsittning kan ddremot fa finnas kartongvis pa lokala lager och
i "snabbkop”. Se information i MEMO samt senaste information om utbud i "snabbkop”.

For att stodja alla kring detta finns kompletterande information pa samarbetsytan publikationstjinst.

1018 Andra myndigheters behov

Andra myndigheter inom garnison som har behov av publikationer utgivna av Forsvarsmakten, ska
hinvisas till FMCL.
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11 Organisationsenhets ansvar

Bild 11.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet 4r anvisningar for Forsvarsmaktens organisationsenheter.

OBSERVERA!

Fokuset 1 detta kapitel dr vad en organisationsenhet mdste reglera och hantera. Detta dr vik-
tigt fOr att relationen garnisonens/militirbasens dligganden och innehavare och anvindare
av publikationer har att folja.

111  OrgE roll i publikationstjansten

Organisationsenheten som sadan har ingen aktiv roll i publikationsprocesserna men ansvarar for

o utbildning i publikationstjanst f6r férbandets personal
o lottning av inkommande publikationsirenden i Vidar
o lottning av inkommande publikationsirenden via epost

o behorighetslistor for SK/SSK-publikationer hos de platser i garnisoner dir foérbandets personal
bedriver verksamhet

o inventering av publikationer utférs, redovisas och rapporteras
o lokala bestimmelser och rutiner f6r publikationstjinst

o rutiner for avvikelsehantering rérande publikationer.

Personal inom forsvarsgren ska anmila brister och behov av publikationer linjevigen till egen
forsvarsgrensstab. Motsvarande giller dven stridskrafterna.

11.2 Utbildning publikationstjanst

Forbandschefen ansvarar for att egen personal far nédvindig utbildning inom publikationstjinst.

Utbildningsmaterialet f6r utbildningen kan vara denna handbok och utbildningsunderlag som finns
pa samarbetsytan Publikationstjinst.
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11.3 Inkommande publikationsarenden i Vidar

11.31 Forekommande arenden

Inom publikationstjinst forvintas foljande drenden inkomma till
ett OrgE i Vidar:

o Dbeslut om omedelbar dndring av reglementen och handbécker

o beslut om publikationer som i sindlistan anges att de 4r avsedda =
for en viss befattningshavare (AFR, Materielplanerare, KFA etc). =

o beslut om tilldelning av publikationer.

Bild 7.2 lllustration: Anna-Karin Wetzig/
Férsvarsmakten

11.3.2 Hantera beslut om omedelbar @ndring av styrande publikation

Ett beslut om omedelbar dndring ska kunna ldggas at sidan 35 dagar efter att det utfirdats. Bokfilen
ska vara rittad och publicerad da. Se moment 2.5.2.

11.3.3 Hantera beslut om publikation avsedd fér viss befattning

Beslut om publikationer kan vara avsedda for en viss befattningshavare. Det kan exempelvis vara
AFR, Materielplanerare etc, projektledare etc. Dessa behover ofta lottas skyndsamt for dtgiird.

11.3.4 Hantera inkommet beslut om tilldelning

Beslut om tilldelning (BoT) idr ett dokument som bereds och faststills enligt kapitel 3. BoT
distribueras via Vidar till OrgE for dtgird. Inom ramen for lottning av inkommande handlingar i
Vidar ska alla beslut om tilldelningar lottas for dtgird snarast mojligt.

Vid lottningen anges vilken befattningshavare som hos lokalt bokférrdd (angiven lagerplats) ska
himta ut eller kvittera ut tilldelade publikationer eller andringstryck till bokpublikationer.

BoT ska lottas pa bataljonsnivd, kompani, direfter pd befattning, inte pa person. Person ir nigon
som kvitterar ett personligt lin inom ramen f6r ett befattningsansvar. Lottningen 4r nigot annat dn
vem som ska kvittera lan.

Vid lottning inom OrgE som dessutom ir garnisonschef, ska lottning 4ven ske till eget bokférrad.
Sédan lottning kan skrivas enligt nedan exempel.

EXEMPEL
Till Amfbat 6r dtgird. Utse behorig som kvitterar ur tilldelade exemplar.

Till LogE f6r kinnedom. Fér uthdmtning som personligt lan.
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11.4 Inkommande publikationsarenden via epost

11.41 Vanliga @renden
Inom publikationstjinst forvintas foljande drenden inkomma till ett OrgE stab via e-post:
 Underlag for granskning av publikationer under produktion. Hantera dem med stod av bilaga 6 .

o Fragor om publikationstjinst frin egen personal.

« DPublikationsirenden fran garnisonens organisation.
Ritta felaktiga imnesrader si det underlittar f6r mottagare och framtida s6kning.

11.4.2 Underlag foér granskning av publikationer under produktion

Underlag for granskning av publikationer under produktion ska enbart komma frin egen
forsvarsgrensstab. Vid OrgE ska de hanteras/beredas med stod av bilaga 6 och de anvisningar som
ges av forsvarsgrensstab.

Forsvarsgrensstaberna ska vara toppnoden i det som ska granskas i forsvarsgrenarna. Det
dr forsvargrensstab som avgdr vilka som ska delta i beredning och granskning, avsindande
publikationshandliggare kan enbart foresla vilka OrgE som bor delta i granskningen.

11.4.3 Fragor om publikationstjénst

Fragor om publikationstjinst ska hanteras sa nira fragestillaren som maijligt, vilket innebir att de i
forsta hand hanteras pa OrgE.

EXEMPEL 1

En medarbetare vid P4 har inte tillgang till en materielbokpublikation om stridsfordon 90.
Behovet anmiils enligt rutiner inom P4, som prioriterar och anmiler behovet till arméstaben.

TVK Mark inom arméstaben ir ansvariga f6r dessa fordon och didrmed den som ska sikerstilla
att aktuella filer dr publicerade pa Forsvarsmaktens intranit.

EXEMPEL 2

En medarbetare vid Ing 2 har inte tillgang till en materielbokpublikation om gruppbit. Behovet
anmils enligt rutiner inom Ing2 som prioriterar och anmailer behovet till arméstaben. Armésta-
ben lottar 6ver drendet till marinstaben.

TVA inom marinstaben dr ansvariga for dessa batar och didrmed den som ska sikerstilla att
aktuella filer 4r publicerade pa Forsvarsmaktens intranit.

11.4.4 Publikationsdrenden fran garnisonens organisation.

Fran ett krigsforband verksam i garnisonen/militirbasen kan det uppkomma publikationsirenden
som behdver hanteras via e-post.
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11.5 Hantera avvikelser rorande publikationer

En utredning pid OrgE bor alltid ske innan 4rendet skickas vidare. Det kan bestd av att analysera
om senaste version av publikation anvints och om den ir korrekt, samt om OrgE har f6ljt de
bestimmelser och anvisningar som finns.

11.6 Inkommande publikationsarenden i PRIO

OBSERVERA!

Férbandet kommer inte att se dndringsmeddelanden som kommer till lintagare vid férban-
det. Det giller savil dndringsmeddelanden och nya versioner och upphivanden som medfor
dterlimning av dessa versioner. Se moment 12.11.

Exempelvis andringsmeddelanden rérande publikationer.

11.7 Behorighetslistor

For att en person ska fa kvittera ut en SSK-publikation i sikerhetsskyddsklass konfidentiell eller
hégre, maste personen std med i organisationsenhetens behorighetsforteckning.

Behorighetslistor for SK/SSK-publikationer méste dirfor finnas hos de bokforrad i de garnisoner
dir forbandets personal bedriver verksamhet. Det giller dven platser dir mobilisering sker och
uthimtning av publikationer utfors.

EXEMPEL

Fjirde sjostridsflottiljen bedriver verksamhet vid flera garnisoner. Dirfér delges behérighetslis-
tan till garnisonen i Haninge och Skredsvik. Det innebdr att man vid dessa bokforrad kan siker-
stilla att utkvitterade publikationer innehas av en behorig person.

Det innebir ocksa att den behorige medarbetaren kan kvittera ut tilldelad publikation. Saknas
behorighetslistan sa kommer det att innebira merarbete f6r hen, hens chef, bokférradspersonal
och stabschef vid forbandet.

11.8 Inventering av publikationer

Inventeringen ska inkludera att den registrerade lintagaren finns med pa forbandets behérighetslista.

Dessutom kontrolleras om behovssittning med MPO ir aktiverad f6r utkvitterade publikationer och
befattningen for den som inventeras. I dessa fall ska analys av behov och tillging (BTD) utféras. Den
visar overuttag, underuttag eller OK. Overuttag ska dterlimnas i samband med inventering.

Kontroll ska dven ske av utgivna indringar, att P2-meddelanden i4r étgirdade samt att
bestandsinventering utforts i PRIO.
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11.8.1 Inventeringskrav

Inventering av alla publikationer i publikationsklass F - ] ska utforas, redovisas och rapporteras minst
en gang per 365 dagar.

Inventering av utkvitterade publikationer ska utforas, redovisas och rapporteras minst en ging per
365 dagar. I samband med inventering sikerstills att alla andringsmeddelanden ir atgirdade.

Vid inventering ska bestindsredovisning i PRIO utf6ras av garnisonens bokf6rrad.

Publikationsklass | Inventeringsintervall

Inget krav pa inventering. (Publikationsklass B bér inventeras for att sékerstélla att for-

Ll bandet har sadana i erforderlig omfattning samt att de &r rattade)

F-J Inventeras minst 1 gang var 365.e dag

11.8.2 Utférande av inventering vid OrgE

Se moment 12.8.3 Utférande av inventering.

En verksamhetsansvarig kan bestimma att 4ven andra publikationer ska inventeras. Det kan
exempelvis innebira att alla publikationer i publikationsklass B ska inventeras varje ar.

I samverkan med er garnisons bokforrad, frin vilket organisationsenheten har publikationer
utkvitterade pa ldn, inleds inventeringen med att bestilla lanelistor éver utkvitterade publikationer.
Direfter behéover lantagaren och bokforradets handliggare triffas for att inventering och
bestandsredovisning ska kunna slutforas.

11.8.3 Bokklossar for mobiliserande krigsférband

Alla bokklossar avsedda for krigsforband som mobiliserar vid hojd beredskap ska inventeras.
Skillnaden ir att dessa publikationer inte ligger som personliga lan i PRIO. Dirmed gir det inte
heller att kontrollera behérighetslistor.

11.8.4 Inventeringsresultat

Om det vid inventering patriffas exemplar av publikationer som ir hemligstimplade, och som inte
aterfinns i PRIO ska det rapporteras snarast till FST publikationssamordning. Rapporteringen sker
via e-post som klassificeras SK. FST publikationssamordning tar direfter kontakt med bersrd AFR
for inregistrering etc.

Utebliven, instilld eller forsenad inventering ska rapporteras enligt moment 11.8.5.
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11.8.5 Inventeringsrapport

Foljande organisationsenheter ska sammanstilla inventeringsrapport som delges FST
publikationssamordning:

o HKYV (undantaget Rikshemvirnsstaben)

o Arméstaben (sammanstillning av arméns organisationsenheter)

o Marinstaben (sammanstillning av marinens organisationsenheter)
o Flygstaben (sammanstillning av flygvapnets organisationsenheter)

o Rikshemvirnsstaben (sammanstillning av hemvirnets organisationsenheter)

11.9 Bedom eget forbandsbehov av publikationer

Forband som fir information om en ny publikation, eller en ny version men som inte fatt beslut om
tilldelning av densamma ska, pa eget initiativ bedéma det egna férbandets behov av publikationen.

Den hir typen av information ir publicerad pa Férsvarsmaktens intrandt dir de interna styrande
dokumenten publiceras.

Krigsforbandschef ansvarar for att uppritta och vidmakthalla krigspublikationslistor i samverkan
med KFA. Ett forband maéste dérfor ha en egen uppfoljning vilka publikationer som berérs och vem
som innehar forbandets behov.

1110 Lokala bestammelser och rutiner

11101 Vad ska regleras

o Dublikationstjdnst inom forbandet ska regleras i lokala bestimmelser och rutiner.

o Inom OrgE ska det finnas bestimmelser och rutiner for uppf6ljning/bevakning av interna styrande
dokument/publikationer som faststills, dndras och ersitts eller upphivs.

o Dersonal som ir hemférlovad eller inte har aktive anstillningsnummer fir inte inneha utkvitterade
SSK-publikationer. Aterlimning ska ske innan hemférlovning/avslutande av tjanstgoring i berord
befattning. Alternativt ska omkvittering ske till behorig person i organisationen.

o Inom OrgE kan det vara limpligt att samordna hur publikationshandlingar diarieférs i férbandets
vidarirende. Det kan vara sirskilt relevant f6r inkommande Beslut om Tilldelning av publikationer.

o GA-grupper (Gemensamma anvindare) kan tillitas fi publikationer, men en av GA-gruppens
befattningar ska var huvudansvarig och sta for det personliga lanet i PRIO.

o Di forbandswebbplatser far inte publikationsfiler finnas i original (som PDF). Diremot linkar till
Férsvarsmaktens intranit/organisation och styrning, alternativt till beslutet i Vidar.

o Behov av spridningsplaner och lokal forstéring av 6ppna publikationer.

11.10.2 Ateranviandning av publikationer - rutiner

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 for utkvittering av en ny version.
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12 Inneha och anvanda publikationer

Bild 12.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

I det hir kapitlet 4r syftet att ge anvisningar, forklaringar och beskrivningar om innehav och
anvindning av publikationer inom Forsvarsmakten.

121 Utbildning publikationstjanst

1211 Ansvarsférhallanden

Chefer dr ansvariga for att alla berérda far nédvindig utbildning inom publikationstjinst. En
innehavare och anvindare av publikationer ska anmila brister och behov av publikationer till sin
chef som linjevdgen rapporterar brist och behov vidare till den som ansvarar f6r publikationen it

MOAC/POAC.

Personal i Forsvarsmakten (och totalférsvaret) anvinder gillande publikationer i sin verksamhet som
internt styrande eller stodjande dokument (publikationer).

Konsulter som utfor tjanster it Forsvarsmakten ska erhdlla utbildning och de publikationer de
behover for att 16sa sina uppgifter av uppdragsgivaren.

Konsulter som utfor tjanster &t FMV ska fi tillging till de utbildningar och publikationer som de
behover for att 16sa sina uppgifter &t FMV.

121.2 Begreppen inneha och anvdnda

Att inneha en publikation innebir att den alltid kan plockas fram, 6ppnas och ldsas av en (behorig)
anvindare. Det spelar ingen roll var den forvaras eller hur den 4r publicerad. Det ir innehavet
som dr det centrala. Ett innehav omfattar dven de publikationer som lagerhélls for behov vid
beredskapshdjning, tillvixt av organisationen etc. Innehavaren av en publikation anvinder
publikationen tills den ersitts av en ny version eller upphivs. Under tiden hanterar innehavaren
inventeringar, indringsmeddelanden m.m.

Att anvinda en publikation omfattar alltid att man kontrollerar att den ir av senaste eller anvisad
version. Anvinda omfattar att medarbetare har tillging till och anvinder de publikationer som behévs.
Personal i Forsvarsmakten (och totalforsvaret) anvinder gillande publikationer i sin verksamhet som
internt styrande eller stodjande dokument (publikationer).
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121.3 Anvanda tryckt publikation eller dess PDF-fil

Att anvinda en trycke publikation eller dess PDF-fil ger anvindaren lite olika férutsittningar. En
gemensam forutsittning ar att alltid sikerstilla att man har den senast faststillda versionen av
publikationen. I en tryckt publikation 4r innehallstérteckningen och indexord ett hjidlpmedel att
hitta det man soker. I PDF-filen bér innehallstérteckningen vara skapad med bokmirken, vilket
innebir att ldsaren ska linkas till ritt sida. I PDF-filen finns dven mojlighet att gora sokning pa text,
bild etc f6r den information man ir intresserad av.

12.2 Innehavaren - Anvandarens behorighet

For att fi himta ut, kvittera ut eller anvinda en publikation krivs behorighet for vissa

p g
publikationsklasser. Organisationsenheter inom garnisonen ska ha delgett dessa behorighetslistor till
garnisonens bokforrid.

Publikationsklass | Krav pa behérighet for...
A Nej.
C Ja, fér SK-publikation.
D Ja, for SSK-klassificerad Begréansad Hemlig.
E Ja, for Infosékklass Hemlig/restricted.

Behorighet innebir att personen ska sta med pé behorighetslista. Kontroll ska ske innan uthimtning
och anvindning.

12.3 Hantera beslut om tilldelning

Beslut om tilldelning (BoT) 4r ett dokument som distribueras via Vidar. Det anger vilka publikationer
en befattning ir tilldelad av sin chef. En mottagare ska kontakta sitt lokala bokférrdd (angiven
lagerplats) och bestilla publikationer enligt beslutet. Direfter ska bokforrddet kontakta mottagaren
ndr de finns for uthimening eller utkvittering. Beslutet kan omfatta en ny version av en publikation
eller andringstryck till en bokpublikation.

12.4 Beddm eget behov av publikationer

12.41 Egen behovsbedémning

Om forbandet fir information om en ny publikation, eller en ny version men inte fitt beslut om
tilldelning av densamma ska forbandet sjilv, bedoma de egna befattningarnas, (arbetsgruppens)
behov av publikationen. Behovet hanteras enligt respektive forbands rutiner. De publikationer
lantagaren har tilldelats hor till befattningen, och det dr den som bemannar den befattningen i
krigsorganisationen som behéver dessa publikationer.

Ett krigsférband som inte lingre har behov av en SSK-publikation ska aterlimna den vid anvisad plats
inom den egna garnisonen si att exemplar med serienummeruppf6ljning kan utkvitteras av annat
krigstérband. Alternativt omlagras de till FMCL eller annan anvisad plats enligt spridningsplaner.

Publikationer som finns att ladda ned pa internet eller kdpa ute i samhillet kan ocksd behévas
i Forsvarsmaktens verksamhet. Dessa bestills via kundvagn i PRIO enligt Forsvarsmaktens
inkopsrutiner.
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12.4.2 Information om kommande versioner av publikationer

Chefer som har mandat att besluta publikationer ger ut interna styrande dokument for sin
publikationstjinst och produktion av publikationer. I dessa dokument framgér vad som planeras att
nyproduceras, revideras eller andras. Ofta forekommer begreppet produktionsplan f6r detta.

[ Forsvarsmaktens produktionslogg for publikationer, (som finns pd samarbetsytan publikationstjinst),
finns information om planering och produktionslige for kinda pégiende produktioner av
publikationer.

12.5 Bestalla publikation pa bokforrad

12.51 Utbudet av publikationer

Av de ca 10 000 publikationer som finns registrerade som faststillda inom Forsvarsmakten ir inte alla
mojliga att bestilla i tryckt form. Tyvirr ir inte heller alla tillgingliga att ldsa elektroniskt.

FAKTA

Enbart publikationer i publikationsklass A (6ppna publikationer) och C (SK-publikationer) kan
bestillas genom behovstryckning, férutsatt att de inte lagerhalls.

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

Nir ett krigsforband eller fredsférband behéver nya eller fler fysiska publikationer bestills de enligt

rutiner inom respektive garnison/militirbas.

Bestillning av en SSK-publikation ska goras med bestillningsblankett f6r SSK-publikationer
(M7102-187050/A-BEST SSK PUBL). Blanketten finns pa Férsvarsmaktens intranit dir alla andra
blanketter finns. Blanketten ska dock inte anvindas da det finns ett beslut om tilldelning som anger
vilka mottagare som avses.

12.6 Hamta ut publikation pa bokforrad

12.61 Samverka med bokforradet

Den som fatt ett beslut om tilldelning av en publikation ska skriva ut beslutet och ta med det ill
garnisonens utlimningsplats fér publikationer. Alternativt mailas beslutet till utlimningsplatsen for
overenskommelse av uthdmtning.

Garnisonens bokf6rrad (motsv.) informerar mottagaren att publikation finns fér uthimtning. Himta
bestillda publikationer vid anvisat lokalt bokf6rrad. Publikationer i publikationsklass A, C, D och E
siljs till forbandet och anses dirmed forbrukad ur ett tillgdngsperspektiv pa central niva.

12.6.2 Vem betalar?

[ ett beslut om tilldelning ir det angivet en kontering som beslutsfattaren star for. Ovriga bestillningar
bekostas med egen kontering.
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12.7 Kuvittera ut publikation pa bokférrad

12.71 Hur gors utkvittering?

Lantagare blir kontaktad av bokforradet att en publikation finns f6r utkvittering. Befattningshavare
som ska kvittera och forvara tilldelade publikationer besoker anvisat lokalt bokf6rrad och kvitterar ut
publikation. Ar det version 1.1 eller hégre ska den tidigare versionen tas med och dterlimnas, vilket
ska framga av dndringsmeddelande nuvarande lantagare har fatt i PRIO.

OBSERVERA!

Har lantagaren publikationer i andra publikationsklasser pd lan sa ska de be sitt lokala forrad
att ta bort dem.

Mottagandet kvitteras genom paskrift av ett utlimningskvitto. P4 utlimnningskvittot framgér ditt
anstéillningsnummer, personuppgifter, materialnummer, benimning pa publikationen, serienummer
och vilket utlimnande lager ir.

Utkvitterade publikationer ska vara redovisade som personligt lan. Utkvittering till GA-grupper eller
som foérbandslan far inte ske.

"Om det finns ett oundgiangligt behov att gemensamt anvinda fysiska sakerbetsskyddsklassificerade hand-
lingar och lagringsmedier som forvaras hos en organisationsenbet far det beslutas vilka personer som ska
ingd i en grupp som gemensamt ska anvinda bandlingarna och lagringsmedierna. Ett beslut om gemen-
sam anvindning ska dokumenteras.”

FIB 2023:7
Om indring i Forsvarsmaktens interna bestimmelser (FIB 2020:4) om sikerhetsskydd.

12.7.2 Flera anstallningsnummer

Forutsatt att en person ir behérig kan hen ha utkvitterade publikationer pa flera anstillningsnummer
om hen under ett ar tjinstgor pa flera befattningar.

12.7.3 Beslut om tilldelning - nytryckning

Se moment 10.7.5

12.7.4 Hantera beslut om tilldelning - andringstryck

Se moment 10.7.6

12.7.5 Andringsmeddelanden for utkvitterade exemplar

Se moment 10.8.2

12.7.6 Dina kontroller vid utkvittering

Nir en som tilldelats en publikation ska kvittera ut en publikation i publikationsklass B eller F - J ska
lantagaren och bokf6rradets handlidggare utféra kontroller enligt moment 1.8.
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12.7.7 Publikationer i sékerhetspasar

Anvisningar for packning och mirkning av sikerhetspésar finns i kapitel 8. Vid utkvittering ska behorig
lantagare 6ppna sikerhetspasen innan kvittens sker. Eventuella brister ska sikerhetsrapporteras.

12.7.8 Lanetid

Lanetid for alla publikationer ir tills vidare. Lanetiden f6r publikationer i publikationsklass B eller
F - ] upphor 3 ménader efter att publikationen upphivts. Nir lanetiden upphért ska publikationen
vara dterlimnad.

12.8 Inventera lanade publikationer

Inventering av publikationer ber6r innehavare (lantagare) av publikationer. En innehavare kan dven
vara ett krigsférbands mobiliseringsforrad.

12.81 Inventeringskrav

Inventering av alla publikationer i publikationsklass F - ] ska utforas, redovisas och rapporteras
minst en ging per 365 dagar. Inventering bor dven ske av publikationer i publikationsklass B. En
verksamhetsansvarig kan bestimma att dven andra publikationer ska inventeras. Det kan exempelvis
innebira att alla publikation inom ett verksamhetsansvar ska inventeras varje ar. Ansvarig for
inventeringen 4r innehavaren (lantagaren) och dess chef.

Inventering sker enligt respektive OrgE lokala bestimmelser och rutiner.

Publikationsklass | Inventeringsintervall

A-E Inget krav pa inventering.

F-J Inventeras minst 1 gang var 365.e dag

12.8.2 Utebliven inventering

En lantagare som inte blivit inventerad pa minst 365 dagar ska anmila det till sin chef. Om en
lantagare i PRIO ser att sina utkvitterade publikationer “lyser rétt” innebdr det att dessa inte
bestandsinventerats pa over 365 dagar. Dvs om personen har blivit inventerad, s& har det inte
registrerats i PRIO. Det dr en miss som behéver atgirdas.

12.8.3 Utférande av inventering

En inventering av personliga lin av publikationer ska omfatta:

o Att lantagaren ir behorig,

o Dublikationer som star pa lintagarens lista 6ver uttagen materiel i PRIO ESS.

o Att lantagaren har den senaste versionen av publikationen, (Beslut om tilldelning 4r dcgirdat).
o Att alla dindringsmeddelanden ir atgirdade.

 Inventeringen utfors som bestdndsinventering i PRIO.
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12.8.4 Inventering och BTD-analys

Alla innehavare av en linad publikation r ansvariga for att utfora egna BTD-analyser. Analysen visar
overuttag, underuttag eller OK. Overuttag ska aterlimnas senast i samband med inventering. BTD-
analysen 4r bara mojlig om befattningen ir kopplad till en materielcontainer (MC) liknande vad som
giller for personlig utrustning. Dessutom méste publikationen vara registrerad med MPO.

12.9 Rapportera avvikelse for publikation

Se moment 1.6.

1210 Bevaka giltighet

Publikationerna som finns pa ett forband 4r nédvindiga och det ligger pé lintagarens ansvar som
innehavare och anvindare att bevaka att man har den senast faststillda versionen. Giltigheten
kontrolleras sa att publikationen inte har blivit upphivd eller ersatts av nagon annan publikation
eller senare version.

Som stod for denna bevakning kommer /intagare att fa ett indringsmeddelande i PRIO for version
1.1 eller hogre, eller om en utkvitterad publikation upphivts.

Metoder for att ta del av vilka versioner av publikationer som ir gillande:

o Teknisk order allmin (TO AF) kan innechdlla information om vilka publikationer som giller for ett
visst materielomride.

o Pa Forsvarsmaktens intranit, dir publikationer publiceras finns nyhetsarkiv, listor (vyer) for nyligen
faststillda nya versioner, upphivanden etc.

1211 Atgarda andringsmeddelande

VAGLEDANDE FORKLARING:

Se grundlidggande information om dndringsmeddelanden i moment 2.5.

»Atgirda” har hir betydelsen att innehavaren har genomfort de dtgirder som POA angett i sitt
indringsmeddelande.

12111 Omfattning

En innehavare ska atgirda P2-meddelanden f6r alla sina utkvitterade exemplar av publikationer.
P2-meddelandet ska anses vara atgirdat nir paket med dndringsinformation eller andringstryck dr
dtgirdat enligt instruktioner i indringsmeddelandet eller i bifogade dokument.

Publikationer med tresamhetskrav (bestillningskod P), och som férvaras i sikerhetspase ska anses
vara dtgirdat nir sikerhetspase med dndringstryck har 6ppnats och respektive exemplar har atgirdats
enligt bifogade instruktioner.
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12.11.2 Andringsmeddelandet i PRIO

Personal i Forsvarsmakten som finns registrerade i PRIO, kan fi ett indringsmeddelande av typen P
i sin "att gora lista” i PRIO om dina exemplar behover atgirdas.

Andringsmeddelande innebir oftast att innehavare (lintagare) av ett publikationsexemplar ska vidta
dtgdrder hos ett lokalt bokf6rrad. Exempelvis genom att limna in upphivd version, kvittera ut ny
version. Processen innebir att nya versioner omlagras frin FMCL till lokala bokf6rrad, varefter
enskild lantagare, anvindare maste uppsoka forradet for utkvittering.

Atgirderna kan omfatta

o Himta ut dndringstryck och byta sidor i en publikation som 4r en pirm med losblad, (Ett

indringsmeddelande kan idven avse dndringstryck till bokpublikationer). Innehavaren destruerar

urtagna sidor pa ett godkint sitt.

o Limna in ett visst exemplar, och himta ut en ny version av publikationen.

o Limna in ett visst exemplar som blivit upphivt.

o Annan dtgird som framgar av dndringsmeddelandet.

S4 hir kan det se ut i PRIO:

e g s b (0% =LA

T rmbilsncg 1 riie

(S

Bild 12.2 Skérmklipp ur PRIO/Férsvarsmakten

Andringsmeddelande — Publikation att atgérda

Sandningsdatum; Idag Fran Workflow-system
Status Ny
Beskrvning: Du har utkvi ikat med ser uppfalining som ar foremal

1or andring. Vad som andras framgar av andringsmeddelandet. Nar du
kvitterar ut &ndringstryck, ny version eller terlamnar en upphévd
publikation kommer servicecenter att klarmarkera &ndringsmeddelandet.

Denna andring finns fillganglig hos servicecenier
frén datum: 25.05.2022

Lantagare FMID : TSTLOG21

Publikation : M7745-835007, TUFFT DEL A
IDUPPG: FMV-FUND O 6/92

Serienummer ; 65

Andringsnr : A:39

Text:

18.05.2022 09:57:03 CET (TSTLOG25)

"TEST" Andring 39

Fdlj anvisningar Highlighis enl. J3-53627-5E172-00, Issue 9. 2021-12-15
Part 1 & Part 2

Innehavare ska rdtta sina exemplar med dndringstrycket.

Urtagna sidor som ersatts ska destrueras lokalt av innehavaren. TEST"

12.11.3 Avsluta ett andringsmeddelande P2

| Decision Step in Workflow

Tworkflow  (hskapa  Elimpart

Andringsmeddelande — Publikation att atgdrda

Vdlj ett av foljande alternatiwv

|Avsluta

lAvbryt och behall drendet i inkorgen

Bild 12.3 Skdrmklipp ur PRIO/Férsvarsmakten
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Nir lintagaren atgirdat enligt instruktioner i dndringsmeddelandet ska de sjilv vilja “avsluta”
indringsmeddelandet.

Finns det flera P2-meddelanden f6r en publikation, bérja alltid med att fora in den senast utgivna
dndringen, fortsitt direfter bakat i utgivna dndringar.

I vidardrendet for publikationen bor det finnas faststillda dokument som redovisar vad respektive
dndring har omfattat. Fér publikationer som funnits i manga versioner och dirmed kanske har
ménga dndringar 4r det extra viktigt att den som ir ansvarig enhet har en total dndringslogga vad
varje ny indring omfattat.

12.11.4 Samverka med garnisonens bokférrad

I moment 10.8.2 och 10.8.3 beskrivs forfaringssittet vid samverkan mellan innehavaren och
bokforridet dé andringsmeddelanden atgirdas.

12.11.5 Andringar i tryckta publikationer

Detir dittansvar att fora in alla beslutade andringar sd att den publikation som anvinds i verksamheten
ir upprittad. Andringsmarkérer ritas in i boken, eller si klistras korreke sida (eller del av sida) in
over den felaktiga texten eller bilden. I de fall en ny versionssida saknas vid leverans av paket med
dndringar ska det pd motsvarande sida i publikationen manuellt antecknas nir och vilka dndringar
som forts i exemplaret.

Ersatta/Upphivda sidor destrueras av innehavaren. Dokumentera hur sidorna har forstorts.

1212 Hantering av ersatt/upphéavd publikation

Nir en publikation har ersatts eller upphivts ska innehavaren hantera den pé olika sitt beroende pa
vilken publikationsklass den har. Nedanstaende tabell anger vad som giller:

Publikationsklass | Hantera sa hir:

Mérk "UPPHAVP" pa de upphévda exemplaren om man av nagon anledning vill behalla dem pa
arbetsplatsen. Ovriga exemplar lamnas som pappersavfall - bréannbart.

Mark alla exemplar med "UPPHAVD”
Aterlamna exemplar dar de kvitterades ut sa ditt personliga 1&n avslutas.

C-E Destruera alla exemplar pa ett godkant satt vid férbandet.

Mark alla exemplar med "UPPHAVD”
F-J Aterlamna exemplar dar de kvitterades ut sa ditt personliga lan avslutas.
Avsluta andringsmeddelande typ P2 i PRIO.

12121 Ta emot andringsmeddelande upphéavd publikation

Lantagaren kommer att fi ett indringsmeddelande av typen P2 i PRIO med budskapet att
publikationen 4r upphivd och ska dterlimnas. Se mom 2.3.2.
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1213 Byte av garnisonsort

FAKTA

Dina personliga lan av publikationer i PRIO ir kopplade till den lagerplats dér de utkvitterades.
Lagerplatsen framgar av ditt utlimningskvitto. Den 4r till den lagerplatsen som nya versioner
och dndringstryck kommer att skickas.

Det innebir att lintagaren vid byte av garnisonsort maste be berérda bokf6rrad att flytta sitt lan «ill
ritt lagerplats.

L Bild 12.4 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

1214 Aterlamna publikation

FAKTA

Aterlimning av publikationer avser endast publikationer i publikationsklass B och F-] som ir
utkvitterade pa personligt lin i PRIO.

Publikationer i 6vriga publikationer Gverlimnas till annan befattningshavare inom férbandet.
Fér publikationsklass C - E krivs att den som ska ta emot en sidan publikation ska vara beho-

rig,

En person som ir hemf6rlovad eller inte har ett aktivt anstillningsnummer sd far inte ha publikationer
pa lan. Aterlimning ska ske innan hemf6rlovning/avslutande av tjanstgdring i berdrd befattning.

Nir lanetiden ér slut for en publikation ska den ha aterlimnats. Linetiden 4r maximalt 3 méinader
efter att publikationen ersatts av en ny version eller har upphivts.

Aterlimning av internt Forsvarsmakten utlinade exemplar med bestéllningskod B, P och F sker till
utlimnade Garnisons bokférrad. Aterlimning av ersatta och upphivda versioner initieras genom

indringsmeddelanden i PRIO.

12141 Lantagarens kontroller vid aterlamning

Nir en lintagare ska aterlimna en publikation i publikationsklass B och F - ] ska de och bokforradets
handliggare utfora kontroller enligt moment 1.12.
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12.14.2 Aterlamning av publikationer med tresamhetskrav

Publikationen ska packas i sikerhetspdse under 6verinseende av forradspersonal, i samband med
dterlimningen. Mirkningen ska ske enligt vad som framgér av kapitel 8.3.1.

Bild 12.5 Exempel pa sékerhetspase med publikation som
har bestéllningskod P.
Foto: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten
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13 Materielplanerare

Bild 13.7 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehéller anvisningar for de som har rollen som materielplanerare for publikationer.

131 Allméant om rollen som materielplanerare

Materielplaneraren medverkar i delprocessen firnidenhetsfirsirja publikation och dr ansvarig for att
bevaka sa att publikationer som tillhor sin materielplanerarkod lagerhalls eller finns i bruk i tillrickligt
antal i sin senaste faststillda version.

OBSERVERA!

Materielplanerarens ansvar avser bara gillande publikationer som ir registrerade i Team-
center med bestillningskod B och P. Lagersaldon f6r publikationer avser publikationer som
hanteras i PRIO.

Publikationer utan férradsbeteckning dr inte materielplanerarens ansvar.

Det innebir att

o bevaka lagersaldon och eventuella andringsmeddelanden i PRIO
« vid behov indra MRP-instéllningar (materialbehovsplanering) i PRIO pa central niva

o hantera utredning om ev tilltryckning, eller byte av bestillningskod samt bestélla tilleryckning, nir
sd behovs. Samverka med ansvarig for berérd materiel fore tilleryckning av materielbokpublikationer

o foresli delutgallring och registervard av publikationer till AFR
o samverka med krigsforbandsansvarig, KFA i dennes uppgifter med behovssittning av publikationer
o samverka med TC resp POA {6r publikationen

o nir POA eller POS bestiller tryckning av publikationer med bestillningskod B eller B si ska
materielplaneraren fa en kopia av tryckbestillningen.

For POAC publikationer dligger ansvaret att bestilla tilltryckning pd POA. Detta kan delegeras.
Materielplanerarkoden ir registrerad i PRIO.

13.2 Behovssattning av publikationer

Om publikationen ingdr i ett materialplaneringsobjekt (MPO) s medfor det ett systemstod i PRIO.
Se dven information om behovssittning i kapitel 14.
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13.3 Bevaka lagersaldon for publikationer

Nedanstiende killor och metoder finns for att bevaka lagersaldon.

Transaktion

Anvands for, hur

MESA

Materielplaneraren ska kontrollera bestéaliningsanmodan pa sin materielplanerarkod innan
det kan konstateras behov av tilltryckning.

Z_ORSUP_DOCS

Transaktion ger en lista 6ver 6ppna dokument, dvs omlagringar som inte kunnat
verkstéllas av nagon anledning. Materielplaneraren ska kontrollera saldon pa sin materiel-
planerarkod innan det kan konstateras behov av tilltryckning. Lagt, eller noll-saldo initierar
utredning om tilltryckning. Detsamma galler om antalet "utest-best.kvant” éverstiger
antalet pa Astrolagret. Filtrera pa levererande lager 000G. Materielplaneraren ska hantera
och andra/radera omlagringsorder.

ZLG_MATSALDO

Materielplaneraren ska kontrollera saldon pa sin materielplanerarkod innan det kan kon-
stateras behov av tilltryckning. Lagt, eller noll-saldo initierar utredning om tilltryckning.

Materielplaneraren ska kontrollera saldon pa 000G "Astrolagret” innan det kan konstate-

REE ras behov av tilltryckning. Lagt, eller noll-saldo initierar utredning om tilltryckning.
Materielplaneraren ska kontrollera bestallningskod, samt i MEMO om det finns tidigare
MMO03 information om tilltryckning innan det utreds. Lagt, eller noll-saldo initierar utredning om
tilltryckning.
Materielplaneraren ska dokumentera i MEMO nar tilltryckning utreds och genomférts.
MM02 Saknar materielplaneraren behérighet till MM02 sa kan personal vid FMCL kontaktas som

kan bistd med sadan registrering.

For hjilp med transaktionerna se PRIO hjilpknapp.

13.4 En publikations MRP-installning

13.41 MRP bestéllningspunkt

Materialbehovsplanering (Materials Requirement Planning, MRP) ir ett metadata i PRIO.
Publikationer som utgdr verksamhetsvaror ska registreras med en MRP-profil. En sadan registrering
ska sittas for publikationer som alltid ska lagerhillas. Det medfor att man alltid har det man behover
i lager pad central eller lokal niva.

MRP fungerar med viss automatik i bakgrunden utifrin uppsatta behov. Ett antal kriterier maste vara
uppfyllda for att automatiska bestillningsanmodan ska fungera.

MRP-profil

Innebord

MRP 2

MRP 2 kréaver en siffra for bestéliningspunkt.

Publikationen ateranskaffas utifran en registrerad bestéllningspunkt.

Exempelvis bestallningspunkt 50 innebar att en bestéliningsanmodan skapas nér saldot underskrider
50 exemplar. Den innehaller ett forslag till tilltryckning upp till satt bestéliningspunkt, dvs det som for-
brukats sa saldo fylls pa till 50 igen. Det faktiska behovet av exemplar &r troligen storre, vilket medfér
att antalet exemplar som ska tilltryckas maste dndras i bestéllningsanmodan.

Bestéllningsanmodan som PRIO skapar hanteras av materialplaneraren.

MRP 6

MRP 6 kraver ingen mer information.
Publikationen far ateranskaffas utifran manuell uppféljning av lagersaldo.
Sadan uppfdéljning &r materielplanerarens ansvar.
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MRP 9 kraver en siffra for bestallningspunkt och en fér hogsta lagervarde (upplaga).

Publikationen ateranskaffas utifran den registrerade bestéallningspunkten, och centrallagret tillfors ett
tilltryck med en upplaga som motsvarar den registrerade hégsta lagernivan.

Exempelvis bestallningspunkt 50 innebar att en bestallningsanmodan skapas nér saldot underskrider
50 exemplar. Den innehaller ett forslag till tilltryckning upp till den registrerade hégsta lagernivan,
exempelvis en upplaga pé 200 exemplar som motsvarar ett behov i Férsvarsmakten de kommande
12-18 manaderna.

Bestéllningsanmodan hanteras av materialplaneraren.

MRP 9

13.4.2 Bestélla andring av MRP-instéllningar i PRIO

Andring av MRP-instillningar i PRIO hanteras av materielplaneraren. Masterdatakontoret kan
hjilpa till vid masshantering av masterdata.

13.5 Hantera utredning om eventuell tilltryckning

13.5.1 Utredning av tilltryckning

Det ir det totala antalet exemplar som finns i PRIO, inte bara pi FMCL, som ska ligga till grund
for dilleryckning.

Fraga Anmirkning
1. Ska publikationen tilltryckas for Ja - besvara fraga 2.
fortsatt lagerhallning? Nej - AFR &ndrar bestéliningskoden till F.
2. Finns det behov att besluta andringar i Ja - inget tilltryckningsarende, utan ett &ndringsarbete som ska utfo-
publikationen innan den kan tryckas? ras. Lagerhallning fortsétter tills nasta version ar faststalld.
Nej - besvara fraga 3.
3. Hur manga exemplar ska tryckas? Beddmt behov kommande 12- 18 manader.

For att veta hur ménga exemplar som ska tryckas behéver man dven kontrollera om det finns nigra
liggande bestillningar (utestdende bestillningskvantitet), och i si fall hur manga. Innan tlleryckning
bestills kontrolleras dven i produktionsloggen om tilltryckning redan pigir. Om tilltryckning i
tillrdckligt antal redan 4r bestilld vidtas ingen atgird.

FAKTA

Bara f6r att publikationen 4r slut i lagret och det pagir, eller ska inledas ett dndringsarbete med-
for inte att bestillningskoden ska dndras. Publikationen ska fortfarande anvindas.

Om ingen tilltryckning sker (exempelvis nir publikationen snart ska upphivas), ska byte av
bestillningskod utforas av AFR. Dirfor dr materielplaneraren ansvarig att folja upp detta med AFR.

13.5.2 Bestallning av tilltryckning

Det ir MOAC och POAC som ir ansvariga for att det finns utsedda befattningar som ansvarar for
att bestilla tilltryckning. Uppf6ljning av tilltryckning sker i produktionsloggen.
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13.6 Foresla delutgallring av publikationer till AFR

Materielplaneraren ska foresla delutgallring till AFR nir en publikation finns i for mdnga exemplar
dn vad som ir det faktiska behovet i Forsvarsmakten. I en sddan beredning hanteras dven behov av
justeringar av prissittning.

13.7 Foresla registervard till AFR

Materielplaneraren kan uppticka felaktig information i Teamcenter eller i PRIO. Sadan registervard
ir AFR ansvarig for. Dirfor behdver dessa tva befattningar samverka kring registervardsbehov.

13.8 Samverka med POA och tekniskt designansvarig

Materielplaneraren ska dven samverka med POA eller tekniskt designansvarig som ansvarar for
vidmakthallandet av publikationen. En publikation som kommer att ersittas inom kort behover
antagligen inte tilltryckas.

13.9 Materielplanerares rapporter for P2-meddelanden

Materielplanerare ska en ging per ar skapa en rapport over samtliga P2-meddelanden som inte ir
klarmarkerade. Denna rapport och kommentar tillsinds FST STAB samt berorda ansvariga enheter
via epost. Forsvarsgrensstaber, stridskraftsavdelningar och avdelningar i HKV informeras om behovet
att folja upp och atgirda utgivna dndringar. FST STAB ansvarar f6r delgivning av dessa rapporter
inom HKV.

1310 Avvikelserapportering

Materielplanerare har ett sirskilt ansvar att rapportera avvikelser i form av iakttagelser i samband
med bevakning att gillande publikationer inte tar slut. Felaktiga MRP-instéllningar etc ska inte
avvikelserapporteras eller avvikelseanmilas.

Version 5.1 128



HANDBOK

14 Agarforetradarens representant

Bild 14.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehéller anvisningar f6r den som har rollen som 4garféretridarens representant
(AFR) for publikationer.

141 Allmant om rollen som AFR
AFR ir ansvarig for publikationer som tillhor sitt AFR-begrepp. AFR medverkar i delprocesserna

o tillgingliggra publikation ansvarar AFR for att publikationer som ska hanteras i PRIO (med
bestillningskod B) frislipps

o firnidenhetsfirsirja publikation hanterar AFR problem med mottagna leveranser, till FMCL,
registervardar information i Teamcenter och PRIO i samverkan med central TC och POA, samt
beslutar eventuell delutgallring. Ansvarar f6r U-listor.

o avvecklapublifationansvarar AFR for registervard i Teamcenter, PRIO samt skapar indringsmeddelanden
och beslutar om totalavveckling.

Det innebir att

o bestilla eller utfora registervard for egna publikationer i Teamcenter och PRIO
» samverka med central TC, POA och POS i férekommande fall f6r egna publikationer
o samverka med FMCL i drenden rérande egna publikationer

o nir TC, POA eller POS bestiller tryckning av publikationer med bestéllningskod B och D, sé ska AFR
fi en kopia av tryckbestillningen

o samverka med materielplaneraren fér egna publikationer
o samverka med KFA i dennes uppgifter med behovssittning av publikationer

o besluta om delutgallring av egna publikationer.

FAKTA

I PRIO syns AFR-koden p4 fliken Basdata 3-1, transaktion MM03. Materielplanerarkoden syns
pa MRP1-fliken. Filtet uppdateras av masterdatakontoret.
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14.2 Atgarder efter faststillande av ny version, 1.1 eller
hogre

Nir en publikation med ny version, hogre dn 1.1 faststilles ska AFR besluta att de ildre versionerna
som lagerhills kasseras. Beslutet ska vara: "FMCL ska kassera dterstiende exemplar — forutom 3 ex” (se
kapitlet om arkivering av publikationer). Dirmed kommer en kund som bestiller publikationen att
fa rite version levererad.

Beslutet ska sindas som epost till fmcl-fbf@mil.se. Materielplaneraren och TC/POA/POS ska fa kopia
av denna epost. Var noga med en tydlig amnesrad ”Ny version av (ange publikationens forradsbeteckning
och forradsbendmming’.

14.3 Frislappande i PRIO

AFR ir ansvarig for att frislippa nya materielnummer i PRIO. Frislippande sker genom att en
M-mall fylls i och skickas till FMTIS Masterdatakontor. I samband med att frislippandet bestills ska

materielplaneraren kontrollera att informationen i Teamcenter 4r korrekt.

Samarbetsytan Masterdata har information och mallar for frislippande av materiel i PRIO.

14.4 FMCL har problem med godsmottag

Nir FMCL har anmilt problem med godsmottag i produktionsloggen har de satt AFR som ansvarig
att l6sa problemen och édterkoppla till FMCL. Problem som inte hor till ditt ansvar att losa lottas
vidare till ansvarig TC eller POA. AFR ansvarar for att uppdatera produktionsloggen med information
om vem det 4r.

14.5 Avvikelserapportering - avvikelsehantering

AFR har ett sirskilt ansvar att hantera rapporterade avvikelser rorande publikationer. Se moment 1.8.

14.6 Registervard av géallande publikationer

14.61 Vidmakthallande - registervard

AFR samverkar med POA (POS i forekommande fall) eller tekniskt designansvarig som ansvarar
for vidmakthéllandet av publikationer. Syftet med samverkan ir att sikerstilla att det 4r korrekt
information om publikationerna som ir registrerad i Teamcenter och i PRIO.

Information behéver dven delges webbservice for uppdateringar av metadata pa Forsvarsmaktens
intrandt och i forekommande publikationsregisterlistor.

14.6.2 Andra en publikations klassning

I de fall det finns beslut om en ny publikationsklass ska AFR registervirda detta i PRIO. AFR
samverkar dd dven med FMCL och POA/ Tekniskt designansvarig hur ommarkning av exemplar vid
FMCL ska utféras.
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En dndrad publikationsklass avses i detra perspektiv att en sekretess ersdtes med en sikerhetsskyddsklass
enlige gillande regelverk. Det sker t.ex di en dldre publikation omarbetas till en ny version. Andring
av publikationsklass forekommer dven vid upphivande av publikationer da behovet av sikerhetsskydd
provas pa nyt.

EXEMPEL

En informationssikerhetsklassificerad publikation omarbetas till en ny version. Da den nya ver-
sionen faststills ska den vara siakerhetsskyddsklassificerad, vilket innebir att den far en ny publi-
kationsklass,

14.6.3 Andra en gillande publikations bestéllningskod

Det kan foreligga behov atr dndra bestillningskoden for en gillande publikation. Exempelvis nir
en ny version inte ska behovstryckas, utan istiller lagerhallas via FMCL. I dessa fall dr det den som
ansvarar for den slutliga beredningen av publikationen som ska meddela AFR ett sidant behov.

14.6.4 Andra en publikations ansvarskod

Nir det finns behov av att dndra ansvarskoden f6r en publikation samverkar den registrerade dgaren
till ansvarskoden med den som férvintas ta emot publikationen. Nar de dr 6verens meddelas bytet
via e-post till mottagande AFR som sikerstiller registervard.

14.6.5 AFR kontroller av MRP-installningar

Nir en ny publikation faststilles kontrollerar AFR eventuella MRP-instillningar fér publikationen
pd central nivd. Samverkan behovs med materielplaneraren om 6nskvarda instillningar for
materialbehovsplanering.

Bilden nedan visar ett exempel pad hur MRP-profilen fér en publikation ser ut i PRIO.

Material M7739-352117 |
H OPTUTE 2020

MRP-omrdde 50032693_P LE FMCL FORRADSSEKTION 1
Prognosprofil | |
Prod.enhet /1000 Forsvarsmakten

Allmanna data

MRP-grupp

Materialbehovsplaneringsprocedur

MRP-typ PRIO Man. best.pkt m. ext, beh

Eivarimnchoricont [I'I_

Bild 14.2 Skirmklipp ur PRIO/Fdrsvarsmakten
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14.7 Behovssattning av publikationer

14.71 Materialplaneringsobjekt, MPO

Publikationer kan liggas till materialplaneringsobjekt (MPO) och kopplas till materialcontainer
(MC), varvid behovssittning kan ske mot en befattning. Niar MPO registreras ska eventuella MRP-
instillningar tas bort for att undvika problem med systemstodet.

AFR ir ansvarig for att utfora BTD-analyser. Analysen visar overuttag, underuttag eller OK.
Overuttag ska lantagare aterlimna senast i samband med inventering. AFR kan behéva uppdra till
berérda OrgE att gora dterlimningar.

14.7.2 Behovssiéttning av publikationer i krigsorganisationen (KRO)

Behovssittning och krigsplacering av publikationer i krigsorganisationen sker pd samma vis som
ovriga férnédenhetsbehov. Utrustningslistor (U-listor) innehallande publikationer kvalitetssikras,
uppdateras och revideras arligen i den ordinarie KRO-processen. AFR ansvarar for U-listorna.
Publikationers grund och forvaltningsdata ska kontinuerligt registervardas for att mojliggora
behovssittning och krigsplacering.

14.8 Bereda delutgallring av publikationer

Delutgallring av en publikation kan vara aktuellt nir det finns fler exemplar 4n vad som ir det
faktiska behovet i Forsvarsmakten.

MOAC/POA tar emot forslag frin materielplaneraren nir delutgallring av gillande publikationer
kan vara aktuellt. MOAC/POA samverkar med berérda och uppdrar at utsedda AFR att besluta
delutgallring om si bedéms limpligt.

AFR ska direfter besluta eventuell delutgallring. I en sidan beredning hanteras dven eventuell
justeringar av det glidande priset.

14.9 Externa lan av publikationer

AFR ansvarar for stida bort externa lan ur PRIO och for att lineregistret ir korrekt. Forfallna externa
lanerader kan utldsas pa transaktion ZLG_EXTLAN.
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1410 Registervarda upphéavda publikationer
14.10.1 Atgérd efter upphévande

Beslut om upphivande av publikationer ska vara faststillt i Vidar samt ha sindlista si att det nar
webbservice, AFR och TC/POA. Teamcenter samt PRIO ska uppdateras med information for den
upphivda publikationen enligt nedanstiende tabell:

Steg | Atgird i Teamcenter Atgird i PRIO

Alla omlagringar behdver vara klara. Samtliga aterstaende
exemplar ska finnas pa FMGL lager.

1 Bestéallningskoden éndras till E.

MEMO-rutan uppdateras med information att publikationen
upphavts datum, samt ref till vidarhandlingen.

2 Aktualitetssignalen andras.

14.10.2 Bestallningskod - upphédvda publikationer

Nedan tabell visar vilka krav som fo6religger for olika bestillningskoder och hur de ska avvecklas:

Bestéllningskod Hur avveckling och registervérd ska géras

B,C,E,F, P Avvecklas som férnédenhet.

D FMV ansvarar for avveckling.

Beskrivning av bestillningskoderna finns i mom 1.6. Publikationer som inte ir registrerade i
Teamcenter anses avvecklade dd de upphivts och avpublicering har skett.

14.10.3 Publikationsklasser - upphavda publikationer

Nedan tabell visar vilka krav som f6religger for olika publikationsklasser och hur de ska avvecklas:

A AFR 3tgérder Innehavarens atgérder
klass
A-E Registervarda i Teamcenter | Kasserar sina exemplar, alternativ marker dem med "upphévd”.
Ge ut andringsmeddelan-
F-J de med aterkallande av Aterlamnar sina exemplar dar de kvitterats ut.
exemplar

Beskrivning av publikationsklasserna finns i mom 1.5.

14.10.4 Skapa andringsmeddelanden

AFR ansvarar for att skapa indringsmeddelande i PRIO for upphivda publikationer. Utlinade
exemplar i publikationsklass F-J aterkallas genom att dndringsmeddelande av typen P1 och P2
utfirdas i PRIO.

P4 samarbetsytan publikationstjinst finns mer stod for detta.
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1411 Hantering av upphavda publikationer

Tabellen nedan anger hur upphivda publikationer (biblioteksexemplar) ska hanteras:

Publikationsklass | Atgard

Tva (2) biblioteksexemplar sparas for krigsarkivets bibliotek i de fall exemplar saknas
A+B i forvaret, 1 exemplar sparas for FST publikationssamordning. Resterande exemplar
hos FMCL kasseras.

Tva (2) biblioteksexemplar i basta skick levereras till Férvaret i de fall exemplar saknas

o= dér. Resterande exemplar hos FMCL kasseras.

Den som handlagt beslutet om upphivande i4r ansvarig for att underlag f6r indringsmeddelande
tillsinds AFR. Externa lin registrerade i PRIO ska inte férekomma, men om det gor det sa ska de
avskrivas.

1412 Totalavveckla publikation

Publikationer ingdende i ett materielsystem avvecklas enligt processen for avveckling. Publikationer
som inte ingdr i ett materielsystem avvecklas pa motsvarande sitt.
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15 Extern produktion av publikation

Bild 15.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

OBSERVERA!

Detta kapitel fokuserar inte enbart pA FMV roll med materielbokpublikationer och trycksa-
ker rérande materielsystem. Kapitlet vinder sig dven till TotalfGrsvarets forskningsinstitut
(FOL), Fortifikationsverket (FORTYV), frivilliga forsvarsorganisationer (FFO) och konsultbo-
lag som engageras 1 Forsvarsmaktens publikationstjinst.

Det hir kapitlet innehaller anvisningar och stod for den externa produktionen av publikationer.
Malgrupp for kapitlet 4r bide den externa personalen samt de i Forsvarsmakten som bestiller externt
stod.

151 Bestallning

Nir Forsvarsmakten bestiller extern produktion av publikationer anvinder vi begrepp ur vara
processer och den hir handboken. Av bestillningsunderlaget ska tydligt framga vad som ska goras
och vem som gor vad. Exempelvis hur den externa skribenten ska inhidmta svar frin Férsvarsmakten.

EXEMPEL H SYSTSAK

Forsvarsstaben behdver stéd med att vidmakthélla handbok Systemsikerhet och viljer en 16s-
ning ddr det liggs ut som en extern bestillning till FMV.

15.2 Externa aktorer

15.21 Aktorer som kan vara aktuella

« FMV
o andra myndigheter, f6rutom FMV
e organisationer

o fOretag.

Samordningsavtal, ramavtal, bestillningar, verksamhetsuppdrag etc skapar en grundférutsittning for
att en extern aktor ska kunna medverka i Forsvarsmaktens publikationstjinst.
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15.2.2 Bestallaren

Den som bestiller tjanster av en extern aktdr ska alltid i bestillningen reglera vem som gér vad och
hur den externa aktdrens projektledare, skribent etc ska samverka med bestillaren. Det dr bestillaren
som ir ansvarig for beredning inom Férsvarsmakten, inte den externa aktoren.

15.3 FMV:s roll i Férsvarsmaktens publikationstjanst

15.31 Bakgrund

FMV kan ha flera roller inom Férsvarsmaktens publikationstjinst.
o Anskaffar materielsystem och ger ut forsta versionen av materielpublikationer som 4ven inkluderar

bokpublikationer och trycksaker.

o Stodjer Forsvarsmakten med vidmakthéllande av publikationer.

I ménga fall behéver FMV interna regler fr sidan produktion vara anpassad mot denna handbok.

OBSERVERA!

Denna handbok reglerar ur det perspektivet en minsta gemensamma nimnare f6r publika-
tionstjanst.

Fér FMV del sa innebir det att ndr FMV har tekniskt designansvar och utfirdar styrande
dokument sa ska dessa expedieras till, och bli diarieférda som inkomna till Férsvarsmakten. I
det andra fallet, nir FMV stédjer Forsvarsmakten med produktion av publikationer sa dr det
Forsvarsmakten som faststiller och expedierar beslut till FMV via Vidar.

15.3.2 FMV producerar forstaversion av publikationer

FMV producerar forstaversion av publikationer kopplat till tekniskt designansvar. Denna typ av
produktion ingar inte Férsvarsmaktens publikationsprocesser eller i denna handbok. Det regleras i
andra interna styrande dokument.

Det som FMV producerat och registrerat med bestéllningskod B och P méste dock kunna hanteras

enligt denna handbok da det levereras till FMCL.

15.3.3 FMV stédjer Forsvarsmakten med vidmakthallande

I de fall FMV stodjer Forsvarsmakten med vidmakthallande av publikationer. Bide inom ramen
for det tekniska designansvaret samt 6vriga publikationer, dr det viktigt att FMV (och eventuellt
inhyrda tredjehandskonsulter) har en god forstaelse fér det som framgir av denna handbok och
underordnade interna styrande dokument for de produktioner som bestillts.

FMV st6d hanteras enligt bestillning utifrain FMV tjinstekatalog.

Fran Forsvarsmaktens sida som bestillare av dessa tjdnster ar det viktigt att vara tydlig med hur
denna handbok och andra styrande dokument ska tillimpas vid FMV. Se dven moment 1.1.7.
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15.4 Interaktion med extern producent
MOAC och POAC behéver ha tydliga internt styrande dokument f6r hur verksamheten ska utféras

med externa producenter. Dessutom behévs rutiner internt och gentemot den externa producenten
och andra utforare i processen.

Detta maste vara koordinerat med vad som framgér i denna handbok for att publikationer ska kunna
hanteras pd avsett sitt i Forsvarsmakten.

EXEMPEL

SAAB Group har uppdrag/bestallningar att stodja MOAC Flyg med olika publikationstelate-
rade drenden.

I flygstabens verksamhetsordning framgir grunderna f6r det som SAAB Group ska stédja med
inom flygvapenchefens verksamhetsansvar. Dvs var i flygstaben finns den som leder och f6ljer
upp det som SAAB ska leverera.

Hos SAAB Group finns bide organisation, resurser och rutiner fér att kunna leverera och rap-
portera det som bestillts.

15.5 Interaktion mellan POA och extern producent

Chef for publikationsomréade och deras respektive publikationsorganisation behéver ha tydliga stiende
internt styrande dokument for hur verksamheten ska utforas med externa producenter. Dessutom
behévs rutiner internt och gentemot den externa producenten och andra utforare i processen.

Detta maste vara koordinerat med vad som framgér i denna handbok for att publikationer ska kunna
hanteras pa avsett sitt i Forsvarsmakten.

EXEMPEL

Foretaget X har uppdrag/bestillningar att stédja ett publikationsomride med olika publika-
tionsrelaterade drenden. Det kan exempelvis handla om XML-produktion eller skapa teckningar
till publikationer.

I verksamhetsordning f6r berért publikationsomride framgar vem som har uppgiften att leda
chefens verksamhetsansvar vad avser publikationer (som inte berér tekniskt designansvar).

Dvs vem som ansvarar for internt styrande dokument, rutiner etc f6r publikationsomradet samt
ansvarar for produktionsplan och behov av externt stéd.

Hos Foretag X finns bade organisation, resurser och rutiner for att kunna leverera och rappor-
tera det som bestillts. Eftersom Foretag X inte har atkomst till Férsvarsmaktens intranit och
PRIO si maste dem som leder publikationsomradet ansvara for delning av information som
behovs enligt handboken.

15.6 Tryckning av publikationer

Forsvarsmaktens anvisningar kring tryckning av publikationer, inkluderar hur de ska packas, mirkas
och aviseras. Det framgar av kapitel 8 i denna handbok.
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16 Arkivering av publikationer

N
Bild 16.1 lllustration: Anna-Karin Wetzig/Férsvarsmakten

Det hir kapitlet innehaller anvisningar och stod for den som har arbetsuppgifter inom avveckling
och arkivering av upphivda versioner av publikationer. Malgrupp for kapitlet 4r personal vid FMCL

och inom arkivtjinsten.

161 Grunder for publikationer i arkiven

En korrekt beslutad publikation har diarieforts i Vidar eller motsvarande tidigare system.

Hos krigsarkivets bibliotek finns en omfattande samling av publikationer. Grunden ir att alla
faststillda versioner av publikationer ska sparas och tillféras krigsarkivets biblioteks samling nir de
totalavvecklas.

16.2 Mellanférvarets ansvar i publikationstjansten

16.21 Mellanforvaring av ersatta och upphéavda publikationer

Den som ansvarar for forvaring av ersatta och upphivda publikationer i vintan pa dess totalavveckling
medverkar i delprocessen avveckla publikation.

Dessa ska dirfor samverka med

« FMCL

o Riksarkivet

o Processledare publikationstjinst

16.2.2 Arkiveringsbestammelser

Upphivda publikationer med utgivna dndringar ska arkiveras enligt gillande arkivbestimmelser.

Forsvarsmaktens tryckta publikationer ska betraktas som s.k. bibliotekshandlingar enligt 2 kap.
14 § 3 p. tryckfrihetsforordningen, dvs. de betraktas inte som allminna handlingar. Originalet till
publikationen ska dock arkiveras och ir en allmin handling som ska vara diarief6rd.

Ett arkivexemplar bevaras i Forsvarsmaktens arkiv, vilket sker i samband med upprittandet av
publikationen.
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16.3 Elektroniskt bevarande

Publikation som faststillts eller aktbilagerats i Vidar i PDF-format anses vara arkiverade elektroniskt
och kommer att omhindertas i det framtida e-arkivet.

16.4 Leveranser till Riksarkivet

Forvaret, i samverkan med AFR ansvarar for att delge en lista med upphivda publikationer som kan
levereras till Riksarkivets sektion krigsarkivet. Utifrdn den listan ska krigsarkivet aterkoppla vad de
vill ha levererat. Exemplar som idr avsedda for krigsarkivet oversinds fran Forsvarsmaktens forvar till
Riksarkivets sektion krigsarkivet. Leverans ska om, méjligt omfatta 1-2 fysiska exemplar.
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I den hir handboken och i Forsvarsmaktens publikationstjinst forekommer f6ljande vanliga begrepp:

Begrepp

Betydelse - forklaring - kommentar

Ansvarskod

Ansvarskod = Sifferkod i Teamcenter som anger vem som &r fornédenhetsansvarig.

Arbetsversion

Huvudhandlaggarens version for att bereda en ny version av en publikation.

Bestallningskod

Kodbokstav i Teamcenter och PRIO som anger var man kan bestélla en publikation.
Av koden framgar om lagerhallning sker via FMCL eller om en publikation enbart
behovstrycks. Bestallningskoden kan dven ge en invisning om publikationen &r
upphavd.

Beslut om tilldelning

Se moment 2.3.5

Bestéllningspunkt

Minsta lagerniva enligt MRP-instéliningar i system PRIO. N&r bestéllningspunkten
nas behover tilltryckning utredas for lagerhallna publikationer.

Bildtext Text som beskriver en bild/illustrations motiv/innehall.
Bildbyline Bildbyline anger vem som tagit eller ritat bilden/illustrationen.
Bokmarken En typ av lank med beskrivande textstrang i en PDF-fil som sparas "med bokmar-

ken”.

Bokpublikation

Publikation som innehaller text och bilder, som till sitt format och utformning har ett
omslag, fortext, huvudtext och eftertext.

Ersatta

Ny version ersétter en tidigare version.
Jamfor Upphava.

Erséttningsblad

Ersattningsblad fore kommer i Vidar i enlighet med H DAR. Ersattningsblad forekom-
mer dven pa Férsvarsmaktens intranat nar publikationer som omfattas av sekretess
ska publiceras. Ersattningsblad férekommer dven pa Férsvarsmaktens intran&t nar
sammanstallda publikationer &r publicerade pa servern FM WP och lank ska skapas
mellan server och intranat med metadata.

Faststéllande

Formellt beslut att en publikation ska borja galla (tillampas/anvandas).

Fraktsedel - foljesedel

En fraktsedel ar ett dokument som féljer med en varas transport och ska innehalla

information om dess vikt, langd, bredd samt mottagarens och avséndarens adress.
En foljesedel ett dokument som féljer med en transport och ska innehalla informa-
tion om dess innehall.

Férdelning

Aldre begrepp som ersatts med Beslut om tilldelning.

Forvaret

En plats dér en ansvarig organisation mellanforvarar ersétta och upphévda publika-
tioner i véntan pa dess totalavveckling.

Garnisons bokforrad

Sammanfattande begrepp i denna handbok fér det stalle/funktion inom garnison/
militarbas dar publikationer hanteras mot FMCL och innehavare som tillhér garniso-
nens/militérbasens ansvarsomrade.

Grafiskt

| detta dokument avses att dndra typografi, siduppséttning, fargfélt sa de féljer de
grafiska anvisningarna i bilaga 2, bilaga 3 och bilaga 4.

Hogupplost PDF

PDF:en ar gjord i 100% i ratt slutformat (A5, A4, G5 osv). Uppldsningen &r 300 dpi
eller hogre. Utfallande bilder har ett utfall pa minst 3 mm och innehaller skarmarken.
Pdf:en ar gjord sa att varje sida ligger var for sig och i ratt ordning och inte som
fardiga uppslag. Filen ska vara optimerad for tilltryckning eller nytryckning.

ID-uppgift
Identifierande uppgift

Anger Versionsnummer.
Term i forsvarslogistikens fornddenhetsregister som ska omfatta versionsnummer.

InDesign

Programvara fran Adobe i vilket man kan skapa avancerade filer fér publicering och
tryckning.

Innehavare

Den som har en publikation.

Individredovisad

Individredovisad innebar att PRIO redovisar vilka serienummer som finns av en viss
publikation. En individredovisad publikation har serienummerprofil i PRIO.
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Lagerhalining

N&r publikation ankommit till FMCL, godsmottagits och redovisas pa lageradress,
fran vilken den kan omlagras.

Lagupplést PDF

PDF:en ar gjord i 100% i rétt slutformat (A5, A4, G5 osv).

Uppldsningen ar anpassad fér skarmvisning (72 dpi).

Ska vara av typen PDF-A och forsedd med bokmarken.

Pdf:en &r gjord sa att varje sida ligger var for sig (dven fram- och baksidan).

Masterinformation

Den samlade information som finns vid FMCL om en publikation. Vilka exemplar som
forekommit, beslut om tilldelningar etc.

Materielbokpublikation

Materieldokumentation i form av bokpublikationer avseende materielsystem.

Materielkod, MKOD

Register inom férnédenhetstjansten som ger anvisningar om hur férradsbeteckning
ska registreras m.m.

Omslag

En bokpublikations framsida, baksida och rygg. Dessutom raknas insidan av omsla-
gets framsida och baksida in i begreppet.
Ett omslag har darmed fyra sidor + ryggen.

P-meddelande

Publikationsmeddelande om utgivna andringar till serienummeruppféljda publika-
tioner. P-meddelande finns som P1 och P2.

Paket

Tryckta sidor med andringar till bokpublikationer. Paketet ska omfatta alla sidor som
ska bytas ut i en viss version.

Pliktexemplar

Bokpublikationer och trycksaker som ar féremal for pliktexemplarsskyldighet.

Produktionsformat

Storleken pa boken eller trycksaken. Exempelvis A4, A5 och G5

Produktionsmiljo

Applikation/programvara som anvands for att producera bokfil, tryckfil, webbfiler
etc. Exempelvis: Microsoft word, Adobe Acrobat, InDesign eller XML.

Publikationsklass

Klassificering i PRIO for publikationer. Se kapitel 1.

Publikationsfoérsorjning

Hantering av géllande publikationer med bestallningskod B.

Publikationsomrade

Organisatorisk indelning av publikationsansvar som avser att planera, producera,
vidmakthalla och avveckla publikationer som inte anvénds inom tekniskt designans-
var.

Publikationsserie

Flera publikationer med samma publikationstyp och huvudsyfte kan inga i en serie.

Publikationstyp

En publikationstyp bestar av en definierad typ av bokpublikation eller trycksak som
ska produceras, vidmakthallas och hanteras som "publikation”.

Publikationsutgivare

MOAC eller POAC med beslutsbefogenhet for publikationer.

Publikationsregisterlista

Sarskilt register som fors pa Férsvarsmaktens intranat. Registerlista innehaller kan-
da fakta om géllande och upphévda publikationer.

Revidering

Revidering innebar att hela publikationens innehall ses 6ver och uppdateras. Revi-
dering omfattar att granska, dndra, omarbeta en publikations lydelser, layout ur ett
omfattande perspektiv sa att en ny faststélld version kan faststéllas.

Sammanstalld
dokumentation

Materieldokumentation som produceras som elektronisk handling och som alltid
bestar av html-filer med innehall som lankas till dokument och/eller publikationer.
Sammanstalld dokumentation &r en digital form av publikation som inte trycks.
Filerna finns pa CD/DVD.

Serienummer

Serienumret anvands for individuppfdljning av tryckta publikationer. Det anges i
PRIO som serienummer fér de publikationer som har serienummerprofil. Det innebér
att varje tryckt exemplar av en publikation har ett unikt serienummer.

SK-publikation
SSK-publikation

Publikation som ar sekretess- eller sékerhetskyddsklassificerad.

For att méta ett behov, under begransad tid, kan delar av en eller flera publikationer
sammanstéllas till ett sartryck. Ett sartryck far inte inkludera nya bestammelser, utan

Sartryck det aterger bara information som &r beslutad eller faststélld i andra eller ursprung-
liga publikationer. | sartrycken anvands oftast huvudpublikationens ursprungliga
sidnumrering.

Applikation som ersatt GOF, Grund och Férvaltningsdata.

Teamcenter

Forsvarslogistikens férnddenhetsregister.

Tillganglighetskontroll

EU-krav pa att text ska vara férstabar och tydlig strukturerad.
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Med tilltryckning avses att trycka fler exemplar av den géllande versionen av en

Tilltryckning publikation, sa att det ater ska vara mojligt att tillgodose behoven i Férsvarsmakten.
Se dven 2.3.4
En publikationstyp kan mérkas som "tillagg” for att markera dess nara relation till
Tilligg en annan (6verordnad) publikation. Ett exempel &r nér uppgifter som ér, eller inte ar

sakerhetsskyddsklassificerade behdver sérskiljas.
Doktrintillagg ar ett annat exempel pa detta.

Totalférsvarsband

Markning av publikations omslag eller sida/blad for att markera att den har en till-
lampning inom totalférsvaret, och inte enbart inom Forsvarsmakten.

Tresamhet

Tresamhet kan tillampas for publikationsklass H, | och J som innehaller sadan infor-
mation som ska ha en mycket restriktiv spridning. Publikationer som ska hanteras
med tresamhet ska ha registrerad bestallningskod P. Tresamhet innebar att uthamt-
ning av exemplar enbart sker enligt beslut om tilldelning som ska beredas av den
som ar édrendeansvarig eller huvudhandlaggare och med berérd forsvarsgrensstab.

Trycksak

En trycksak bestér av bokpublikationer eller I6sblad i lampligt materiel och format.
Kartor och blanketter raknas inte som tryck i detta perspektiv.

Upphéva

Tidigare fattade beslut om en publikation galler inte Iangre. En publikations senaste
version ska inte langre tillampas, lagerhallas eller vara publicerad.
Jamfor Erséatta.

Upplaga

Upplaga ar den mangd publikationer som trycks samtidigt av en faststalld version.
Anges i PRIO MRP-instéllningar som hdgsta lagerniva.

Utkvittera

Term inom publikationstjénsten nér ett bokférrad Idamnar ut en publikation till en
befattningshavare inom Férsvarsmakten mot personligt Ian. Mottagandet kvitteras
genom paskrift av ett utlamningskvitto.

Utkvitterad publikation

Exemplar av en publikation med serienummer, i publikationsklass B, F — J som
utkvitterats som personligt Ian till en behorig anvéndare och anses darmed utlanad
ur ett tillgangsperspektiv pa central niva.

Uthémtning

Term inom publikationstjénsten néar ett bokférrad Iamnar ut en publikation till en
befattningshavare inom Férsvarsmakten. En uthdmtad publikation férbrukas.

Utgivning (av publikationer)

Faststéllande, publicering och tillgéngliggérande av publikationer.

Utgivningsartal

Det kalenderar som en publikationsversion bérjar galla/ska tillampas.

Version

Lépande numrering av faststéllda publikationer av samma publikationstyp.

Versionshistorik

Sida i bokpublikations fértext som innehaller information om versioner.

Vidmakthalla

Bibehalla aktualitet fér en publikation. Att text och bilder &r rattvisande och giltiga.

Webbpublicering

Publicering av publikationer pa Férsvarsmaktens intranat, servern FM WP och For-
svarsmaktens webbplats pa internet.

Webbpublikationer

Webbpublikationer &ar ett begrepp som hér definieras som en publikation produce-
rad i XML-/S1000D format och exporterats till html-sidor for publicering. Den ser ut
som en "hemsida” och innehaller, texter, bilder, filer, lankar med mera.

Se dven sammanstalld dokumentation.

Andring

Text eller bild som &ndrats relativt den ursprungliga faststallda versionen. En
sakandring medfor taktisk, teknisk, ekonomisk eller sakerhetsmassig paverkan pa
materiel, verksamhet, forvaltning eller administration. Redaktionell andring avser
felaktigheter i den formella utformningen eller mindre felaktigheter, som stavfel,
meningsbyggnadsfel m.m. Andringsarbete ar en del i vidmakthallandet.

Andringar i publikationer &r produktioner dar vissa sidor i inlagan far en ny/justerad
text. Andringar leder till en ny delversion och har alltid ett hdgre versionsnummer.
Alla stallen dér sakéndringar férekommer ar férsedda med andringsmarkér i kanten.

Andringsmarkér

Linje i marginal som visar var andringar skett i text eller bild.
Anvandande och utférandet av andringsmarkering beskrivs i Bilaga 3.

Atgarder som huvudhandlaggaren vidtar for att fora in rattelser i en publikation.

Andringstjanst Atgarder som innehavare av en tryckt bok utfor i enlighet med andringsmeddelande
ur system PRIO eller annat meddelande om andringar eller upphévande.
Andringstryck (AT) Tryckning av (begrénsat antal) sidor ur en bokpublikation.
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Forkortningar

Forkortning

Betydelse - forklaring - kommentar

AAP

(Nato) Allied Administrative Publication.

Arb0O Arbetsordning.
BOMA Beslut om omedelbar andring.
BoT Beslut om tilldelning av publikation. Inkluderar i forekommande fall dven @ndringsmeddelandetext.
BTD Behov Tillgang Differens.
FBF Forsvarets Bok och Blankettférrad. (Eg PBK, Publikationer, blanketter och Kartor).
FFS Férsvarsmaktens ForfattningsSamling.
FIB Férsvarsmaktens Interna Bestammelser.
FMCL Férsvarsmaktens centrallager.
FM Webbpublikationer &r en serverplats (dacr1886) dar anvandaren kan ldsa publikationer och
FM WP sOka i dessa. WP betyder webbpublikation.
Formellt namn: FMCW MS ska lasas: Forsvarsmaktens Centrala Webbmiljé Microsoft.
KFA Krigsforbandsansvarig.
MOAC Materielomradesansvarig chef.
MPO Materielplaneringsobjekt.
MRP Materielbehovsplanering.
P1 Andringsmeddelande pa versionsniva.
P2 Andringsmeddelande p& exemplarniva.
PDF Portable Document Format. Ett filformat for dokument.
PHLP Processen for att Handlagga publikation.
PIAP Processen for att Inneha och anvanda publikation.
POA Publikationsomradesansvarig.
POAC Publikationsomradesansvarig chef.
POM Publikationsomréde.
POS Publikationsomradessamordnare.
PUBLTJ Publikationstjanst.
RFF Request For Feedback.
SSK Séakerhetsskyddsklassificerad.
STANAG (Nato) Standardization agrement.
TC Teknisk chef (har med avseende pa central niva).
TT Tilltryckning.
$xﬁ Teknik Vidmakthallande Avdelning/Kontor.
AFR Agarféretradarens representant.
AT Andringstryck.
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Bilaga 1

Kontrollistor ar ett bra hjilpmedel i arbetet. I den hir bilagan finns négra exempe/ pa sadana.
Uppdaterade kontrollistor finns dock pa samarbetsytan publikationstjinst i wordformat.

1 Kontrollistor

11 Kontrollistor for att preplanera och planera
publikation

111  Kontrollista - Genomfdra preplanering for omarbetningar

Foljande ingidngsvirden och fakta bereds och dokumenteras for dndringar och revideringar (version
1.1 eller hogre):

Fakta Referens mom ”En publikations” fakta
Produktionstyp definieras. 2.21
Vilken version ska produceras (ID-Uppgift). 2.2.2
Publikationstyp. n/a
ﬁvergripande beskrivning av vad som ska omar-
3.6.2

betas.
Publikationsklass, behov av andring? 3.6.2

I s 2.3.3
Bestallningskod, behov av andring? 332
Inhdamta information om publikationen ur Team- 352
center. h
Analys av malgruppens storlek och preliminart
antal exemplar som ska tryckas om bestallnings- 3.5.2
koden ar B.
Vem &r ansvarig enhet fér vidmakthallande av

A 3.31
publikationen?

Referensmoment avser var i handboken det finns beskrivning av vad som avses. Denna kontrollista

finns i wordformat pd samarbetsytan publikationstjinst.

145 Version 5.1



HANDBOK

11.2 Kontrollista - Genomféra preplanering for nyproduktion

Foljande ingingsvirden och fakta bereds och dokumenteras for nyproduktioner (version 1.0) :

Fakta Referens mom ”En publikations” fakta
Syftet med publikationen 3.5.3

Overgripande innehall och avgrénsningar 3.5.3

Malgrupp for publikationen. 3.5.3

Analys av malgruppens storlek och preliminért

antal exemplar som ska tryckas om bestallnings- 3.5.2

koden &r B.

Ar produktionen foremal for sekretess eller sa-
kerhetsskyddsklassning

Ska publikationen lagerhallas vid FMCL i tryckt
form. Det paverkar vilken bestillningskod som 2.4
registreras.

3.5.2

Vilken publikationstyp ska produceras. 3.5.2
Vilka grénsytor publikationen och dess innehall 3.5.2
har. -

Vilka systemmalséttningar finns som paverkar

. vt I X 3.5.2
innehallet i publikation fér materielsystem.

Vem (vilket orgE) ska utse skribent 3.4

Referensmoment avser var i handboken det finns beskrivning av vad som avses. Denna kontrollista
finns i wordformat pa samarbetsytan publikationstjinst.
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11.3 Kontrollista - Planera publikationsproduktion

Foljande fakta bereds och dokumenteras i planeringen. For publikationer i version 1.1 och hogre ir
flertalet av dessa kinda sedan tidigare, men kan behévas virderas om de fortfarande 4r aktuella.

Fakta Referens mom ”En publikations” fakta
Har publikationen férradsbeteckning, eller ska det 3.6.2
registreras 3.8
Publikationens oférkortade férradsbendamning, max 4.3

80 tecken

Publikationens férradsbenamning, max 19 tecken 4.3
Publikationsklass * 23
Bestallningskod 2.4
Preliminéart antal som trycks fér lagerhallning 3.6
Vilken version ska produceras (ID-Uppgift) 1.4
Produktionstyp 1.41
Malgrupp for publikationen 3.5.3
Syftet med publikationen 3.5.3
Produktionsformat 3.6.4
Andringstryck eller trycka hel bok/trycksak 23?62
Produktionsmiljé Begreppslistan
Finns det behov att producera nya illustrationer 5.4.5
Maste publikationen vara faststilld och finnas till- 3.61
ganglig i tryckt form vid en viss kritisk tidpunkt

Granskning i forsvarsgren eller férsvarsgrensover- 3.9

skridande

Vilka organisatoriska enheter i Forsvarsmakten som
ar berdrda, ar néodvandiga for koordinering eller som 3n
kan tillfora nédvandig sakkunskap i arendet

Foredras for 3.6
Remiss utanfor Forsvarsmakten 3.18
Vem ar beslutsfattare (faststallande) 3.6

Finns det exemplar idag som ska erséttas eller fa st exemplar med serienummer:

andringstryck 3164
Hur paverkar Nato-publikationer och -begrepp den-

e 3.3441
na publikation?
Systemmalsittningar omsatts till redaktionellt
underlag fér skrivandet av publikation for materiel- 3.5.3

system

Vem ska vara huvudskribent for produktionen
ev kapitelansvariga? 3.61
ev amnesexperter?

Var publicering ska ske efter faststallandet 7.61

Referensmoment avser var i handboken det finns beskrivning av vad som avses. Denna kontrollista
finns i wordformat pa samarbetsytan publikationstjinst.

* Publikationsklass E, G och I ska inte forekomma di den klassningen inte lingre ska tillimpas vid
produktion.
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Definitioner av publikationstyper

Forsvarsmaktens arbetsordning reglerar vilka interna styrande dokument som ska forekomma.
En del av dessa dr publikationer, publikationstyper som ska kunna tryckas som bokpublikationer.

Det finns ett omfattande arv av redan utgivna publikationer som ar av mer dn 200 olika
publikationstyper. En omarbetning av dessa pagar, ett arbete som regleras i sarskild ordning.

Inom ramen for denna omarbetning finns regleringar kring vilka publikationstyper som ska
anvindas till olika syften. Dérfor anges inte de olika publikationstyperna i denna handbok.
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2 Omslag pa Forsvarsmaktens bok-

2.1

JeMY o BUIUWIBUSGSPRIIQ) PEHIONIQIQ © USPIRWSIeASIOd

publikationer

Omslagets delar

FORRADSBENAMNING
M7700-000000
rsionsi

Publikationstyp
Oférkortad forradsbenédmning

Bendmns Innehall
Bandlége 1 Fargfalt med/utan textblock

« Vitt fargband med/utan stémpel och med/
Bandlage 2

utan textblock med exemplarnummer

Bildyta Fotografi
Titelband Textblock
Utgivningsar Textblock

Bakgrundsfarg | Farg for aktuell publikationstyp
FM Vapen Heraldiskt vapen

Ordbild Textblock

Baksidetext Textblock

FM logotyp Heraldiskt vapen och ordbild
Masterdata Textblock pa vit bakgrund
Ryggtext Texblock
Doktrinband Fargfalt
Adressuppgift | Textblock
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2.2 Anvisningar for omslagens utférande

2.21 Grunder

Det olika delarna pa omslag till publikationer som Férsvarsmakten bestillt eller producerar ska
utformas enligt nedan.

Del Benamns Utférande av textblock, fargfalt etc.

Anvands for totalfoérsvarsband i enlighet med bilaga 5.

Totalférsvarsband far inte kombineras med annat fargband i detta bandlége.

Annat fargband far anvandas i enlighet med andra underordnade interna styrande doku-
ment som FST STAB deltagit i beredningen av och godként.

A Bandlage 1

Sekretessband anvénds pa publikationer som sekretess eller sakerhetsskyddsklassificer-
ats. Centrerat pa det vita bandet placeras sekretessmarkering och markering av séker-
hetsskyddsklass, utférande enligt bilaga 3. Markningen dateras med datum for planerad
beslutsféredragning eller datum dessférinnan. Hogerstallt, centrerat vagratt i sekretess-
bandet ange textfalt for exemplarnummer och inom parentes antalet exemplar av versio-

nen.
Sekretessband - utan sekretessmarkering, ska dven anvéandas pa publikationer i publika-
B Bandlage 2 tionsklass B. Hogerstallt, centrerat vagratt i sekretessbandet ange textfélt fér exemplar-

nummer och inom parentes antalet exemplar av versionen.

Det vita bandet har en h6jd pa 12,5 mm och inga kantlinjer. Bredden pa mérkningen ska
vara G5 - 31 mm, A4 - 35 mm, A5 - 27 mm. Markningen monteras centrerad i hojd och sida
over sekretessbandet.

Serienumret skrivs med FM Sans regular 9. Det placeras centrerat pa bandet i h6jdled samt
6 mm fran ytterkant.

Fotografi med motiv representativt for publikationens innehall. Bilden far besta av ett
bildkollage. Fargtonen pa bilden ska inte dominera publikationstypens fargfalt. Heraldiska

c Bildyta vapen far inte forekomma. Personer pa bild ska vara reglementsenligt kladda. Far inte inne-
hélla sekretessklassad information.
Anger publikationstyp pa 6vre raden och resten av oférkortad férradsbenamning pa den

D Titelband nedre raden. Vid behov av flera rader minskas typsnittsgraden pa den oférkortade férrads-

benamningen. Dock far den ej understiga graden pa publikationstypen. Titelbandet &r h6-
gre pa manualer. Det placeras 5 mm under bildytan och vansterjusterad nedanfér bildytan.

Anger artalet da versionen bérjar gélla/ska tillampas. Placeras 12 mm fran yttre kanten och
E Utgivningsar 12 mm fran den nedre kanten vid A4-format. Vid A5- och G5-format &r motsvarande matt 10
mm.

F Bakgrundsféarg | Olika publikationstyper har unik bakgrundsférg, se moment 2.3.3.

Forsvarsmaktens forenklade heraldiska vapen i féarg. Vapnet placeras med nedre kant 15

6 FMVapen mm fran sidans/ryggens nedre kant. P4 manualer &r vapnet i vitt.

Myndighetens logotyp som ordbild. G5: 148 mm bred och placeras 39 mm fran 6vre kant.
H Myndighet A4:185 mm bred och placeras 49 mm fran évre kant. A5: 132 mm bred och placeras 34 mm
fran 6vre kant.

Text som inte omfattas av sekretess, texten hdmtas ur férord eller motsvarande.
| Baksidetext Texten ska ge lasaren information om vad publikationen innehaller och vilka som &r mal-
grupp m.m. Mérkning av eventuell exportkontroll anges.

Myndighetens logotyp som ordbild. G5: 148 mm bred och placeras 39 mm fran 6vre kant.
J FM logotyp A4: 185 mm bred och placeras 49 mm fran 6évre kant. A5: 132 mm bred och placeras 34 mm
fran Gvre kant.

P& 6vre raden anges materielnummer.
K Masterdata P& den mellersta raden anges férradsbenamning i versaler.
P& den nedre raden anges versionsnummer.

Ryggtext férekommer endast nar bokryggen ar minst 6 mm bred.
L Ryggtext Ordet "Férsvarsmakten” e Of6rkortad férradsbenamning e Utgivningsar
Texten bérjar 40 mm fran ryggens 6vre kant.

Anvands bara pa doktrinpublikationerna. Fargfalt med samma férg som titelband for dok-

M Doktrinband trin. Faltets hojd i likhet med titelbandet.
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Bokrygg som dr smalare 4n 14 mm ska forses med en enklare mirkning enligt nedanstiende exempel.

Bredden pd mirkningen ska vara maximalt 45 mm. Mirkningen monteras centrerad i hojd och
sida 6ver sekretessbandet, orienterad lings med sidryggen. Exemplet nedan 4r en smal bokrygg med
staende mirkning.

2.2.2 Bakgrundsfarger och textfarg pa omslagen

Férsvarg

S . Texti Text pa
Publikationstyp Bakgrund och rygg Titelband titelband bakgrund
okt ] oot | v

C=85, M=56, Y=39, K=19 C=0, M=10, Y=100, K=0
egeree | NS BN v

C=54, M=45, Y=41, K=6 C=44, M=34, Y=22, K=78
o | NS BN vr

C=35, M=9, Y=0, K=36 C=85, M=56, Y=39, K=19
Materielbok Férg 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. kontrastfarg
2.2.3 Typografi for textblock
Del Textblock Typsnitt A4 A5 G5
D Publikationstyp FM Sans, Regular 24/(28,4) 18/(21,6) 20/(24)
D Oférkortad férradsbenéamning | FM Sans, Bold 30/32 22/24 26/28
E Utgivningsartal FM Sans, Bold 28/(33,6) 19/(22,8) 22/(26,4)
| Beskrivande text FM Sans, regular 11/(13,2) 10/(12) 10/(12)
N Adressuppgifter FM Sans, regular 9/(10,8) 9/(10,8) 9/(10,8)
K Masterdata FM Sans, regular 9/(10,8) 9/(10,8) 9/(10,8)
L Ryggtext FM Sans, bold 9/(10,8) 9/(10,8) 9/(10,8)
2.2.4 Totalférsvarsband
Fargfalt Markerar - anvands
TOTALFORSVARET
. Totalférsvarsband.
Totalférsvarsband - u
Placeras i bandlage 1.
Gul: C=0, M=10, Y=100, K=0
Bla: C=100, M=50, Y=0, K=0

2.2.5 Insida av omslag

Insidan av omslagets fram och baksida fir anvindas f6r kompletterande information om publikation,
publikationstjinst, publikationsserie etc, forutsatt att publikationen inte ska utgora en ringpdrm.
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2.2.6 Exempel pa omslag

Doktrinpublikations omslag:

syl
O
)
<
>
)
n
<
>
~
H
t
Z

Doktrin
Gemensamma operationer

Doktrintilidgg
Militarstrategisk kemmunikation

2023

Bild B2.2 /Férsvarsmakten

Reglementen och handbdcker kan finnas bide som 6ppna, SK-publikation och SSK-publikation.
Hir visas enbart exempel pi omslagen:

Reg.lemente " . . . Publikationstyp
Oférkortad forradsbendmning Y Oférkortad férradsbenamning

Bild B2.3 /Férsvarsmakten
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Omslag till materielbokpublikationer som Forsvarsmakten producerar och faststiller:

Manual
Fullstandig benamning

Fullstandig benamning

2024

=B NHIAVINSIVASAOL

Bild B2.4 /Férsvarsmakten

Omslag till ovriga publikationstyper regleras i interna styrande dokument underordnade denna

handbok.

2.2.7 Markning releasable to Nato pa omslag

Se information pé samarbetsytan publikationstjinst.
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2.3 Kontrollista for omslag

Foljande information - utférande ska kontrolleras pé alla omslag innan de anses vara klara.

Allmant

Referens mom

Vad galler?

Ar det en bunden bokpublikationen eller en

bokpublikation med lésblad i ringparm Mom 1.3
Omslagets format Mom 3.6.4
Hur manga sidor (pappersblad) &r inlagan? Mom 3.1.6

Atgiérd framsida

Referens mom

"En publikations” fakta

Ar Férsvarsmaktens ordbild korrekt Bil 2 mom 2.2.1
Ar Forsvarsmaktens férenklade heraldiska vapen Bil 2 mom 2.2
korrekt

Finns det fargband, korrekt? Bil 2 mom 2.2.1
Finns det sekretessmarkning, korrekt? Bil 2 mom 2.2.1
Ar !)lldytar_l medomotlv som representerar publi- Bil 2 mom 2.21
kationens innehall

Publikationstyp anges pa évre raden i titelbandet | Bil 2 mom 2.2.1
Publlk.at!onens fullstandiga titel anges pa nedre Bil 2 mom 2.21
raden i titelbandet

Anges utgivningsar Bil 2 mom 2.2.1
Ar bakgrundsfargen korrekt mht publikationstyp | Bil 2 mom 2.2.1

Atgérd boksida Referens mom ”En publikations” fakta
Finns Forsvarsmaktens logotyp med adresser Bil 2 mom 2.21
Finns det fargband, korrekt? Bil 2 mom 2.2.1
Finns beskrivande text som Overensstammer | _.

e Bil 2 mom 2.2.1
med text i forordet
Ev markning med EXPORTKONTROLL korrekt Bil 2 mom 2.2.1
Anges Forkortad titel, korrekt identifieringsupp-
gift (versionsnummer) samt férradsbeteckning i | Bil 2 mom 2.2.1
en vit ruta nedtill pa sidan
Ar bakgrundsfargen korrekt mht publikationstyp | Bil 2 mom 2.2

Atgard bokrygg

Referens mom

"En publikations” fakta

Ar ryggtexten korrekt skriven och ratt avstand

fran dverkant Bil2mom 2.21
Finns det fargband, korrekt? Bil 2 mom 2.2.1
Finns det sekretessmarkning, korrekt? Bil 2 mom 2.2.1
Ar Forsvarsmaktens forenklade heraldiska vapen Bil 2 mom 2.2.1
korrekt

AS bredden pa ryggen korrekt mht sidantal eller Bil 2 mom 2.21
parmbredd

Ar héjden pa omslaget samma som inlagan Bil 2 mom 2.2.1
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Bilaga 3

Den hir bilagan ger anvisningar om skrivning och grafisk form for inlagor till Forsvarsmaktens
bokpublikationer. Anvisningarna gor ingen skillnad pa inbundna eller losbladsproduktioner i pirm.

De grafiska anvisningarna f6r inlagan ska kunna anpassas inom ramen f6r de olika verksamhetsbehoven
och dndamalen pa slutprodukt, ex limbunden, ringpirm, losblad, fliksystem etc.

3 Inlagori bokpublikationer

3.1 En bokpublikations delar
311 Indelning av en bokpublikation

En bokpublikation bestar av omslag och inlaga. Det kan dven férekomma forsittsblad, 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.

Omslag fram

Titelsida
Fortext  py,yudtext
Ryag
Eftertext
oTo
T Omslag bak
Forsatt
Titelsida
I

Bild B3.1 En bokpublikations indelning. lllustration: Anna-Karin Wetzig /Férsvarsmakten
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3.1.2 Sidorien bokpublikation

OMSLAGETS INSIDA

KALLFORTECKNING

BILDFORTECKNING
REDAKTIONELL
INFORMATION
SAKREGISTERINDEX
BILAGOR
BEGREPP
INNEHALLS-
FORTECKNING
LASANVISNING/ HUVUDTEXT —
SAMMANFATTNING
FORORD !
VERSIONSHISTORIK r
TRYCKORTSIDA L
TITELSIDA
Sid 3 = ..
VANSTERSIDA HOGERSIDA VALFRI HOGER
OMSLAGETS Sid 2 ELLER
FRAMSIDA VANSTERSIDA
Sid 1

Bild B3.2 Sidornas ordningsféljd i en bokpublikation. Illustration: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten

I kommande moment ges anvisningar for sidor som ingér i fértexten, huvudtexten och eftertexten.

Det totala antalet sidor i en bokpublikations inlaga ska alltid vara delbart med fyra. For att folja det
fylls boken med tomma sidor pa limpligt stille.
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3.1.3 Markning av sakerhetsskyddsklass for publikationer

FAKTA!

Reglemente Sikerhetstjdnst innehaller bestimmelser om mirkning sikerhetsskyddsklassificerade
handlingar. I denna handbok reglerar vi hur markningen ska utféras pa publikationer.

Mirkningen ska géras enligt foljande:

Omslaget och titelsidan

Omslaget same titelsidan f6rses med 16d sekretessmarkering och dver den en rod markering av aktuell
siikerhetsskyddsklass. Det datum som ska anges i mirkningen ska vara det datum som féredragning for
beslut om faststéllelse sker. Se dven bilaga 2 avseende omslagens utformning samt bilaga 3 samt
moment 3.2.1 i denna bilaga for titelsidans utformning,.

HEMLIG KONFIDENTIELL BEGRANSAT HEMLIG
Sekretess enligt 15 kap. 2 § Sekretess enligt 15 kap. 2 § Sekretess enligt 15 kap. 2§
offentlighets- och offentlighets- och offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) sekretesslagen (2009:400) sekretesslagen (2009:400)
2020-01-01 2020-01-01 2020-01-01
Forsvarsmakten Forsvarsmakten Forsvarsmakten
Swedish Armed Forces Swedish Armed Forces Swedish Armed Forces

Ovriga sidor i inlagan

I sidhuvudet, centrerat, under publikationstyp pa samtliga dvriga sidor placeras en réd mérkning av
sikerhetsskyddsklassen och en hanvisning till sidan 1 enligt féljande exempel:

BEGRANSAT HEMLIG, enligt sidan 1

KON FIDENTIELL enligt sidan 1 Texten Ej sekretess, cller Oppen information ska inte
anvindas.

HEMLIG, enligt sidan 1

En sekretessmarkor anvinds inte i sidhuvuder pd SK-publikationer.
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31.4 Sidformat

. Matt i mm A4 A5 G5
Sidstorlek (mm) 210 x 297 148 x 210 169 x 239
Ovre marginal 27 27 27

I Inre marginal 26 17 22
Yttre marginal 35 25 30
Undre marginal 42 29 36

Ouvre marginal —

HEFA10, wrikgl siiant

SATSYTA

Inre marginal
Yitre marginal

Nedre marginal

Bild B3.3 Sillustration: Stefan Nilsson/Farsvarsmakten

Satsytan dr den yta som text och bilder/illustrationer monteras i. Normalt gors alla sidor stdende.

3.1.5 Sidmall

| sidhuvudet férekommer féljande textblock:

Textblock Placering
Publikationstyp Centrerad dver satsytan, 6vre delen 8 mm under sidkanten.
Sekretessmarkering Centrerad dver satsytan, 6vre delen 3 mm under publikationstyp.

Utgivande myndighet och publikationens titel anges inte.

| sidfoten forekommer féljande textblock:

Textblock Placering
Sidnumrering Centrerad under satsytan, dvre delen 18 mm over sidkanten.
Versionsnummer Ytterstalld under satsytan, 6vre delen 18 mm Gver sidkanten.

I ytrre marginalen fir det placeras flikmirkning/markeringar pd limplige sict.
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3.1.6 Sidnumrering i SSK-publikationer

I SSK-publikationer ska paginering samt det totala antalet sidor framgd invid varandra pi varje sida.
Publikationens totala antal sidor ska avse inlagan och inte inkludera omslag, forsittsblad etc.

Typografi
' Textblock ' Typsnitt AL A5 65
Publikationstyp i sidhuvud FM Sans, light. Versaler 10 10 10

Sekretessmarkering i sidhuvud | (Montera bild med sekretessmarkering!)

Sidnumrering FM Sans, regular 9 9 9
Versionsnummer FM Sans, regular, ytterstalld 9 9 9
_ Innehallsférteckning, TOC [ Garamond , regular 11/13,2 11/13,2 11/13,2

3.2 Fortext
3.21 Titelsida

Titelsidan ar obligatorisk i alla publikationstyper som dr bokpublikationer. Detdr dér delar av metadara
stir som webbservice m.fl. behéver f6r publicering och registervard. Sidans innehall fir inte innchilla
ndgra sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter, information (dven om den har en sekretessmarkering).

PUELIKATIDNSTYF
Sekretessmarkor
Publikationstyp| Publikationstyp
Oférkortad férradsbendamning Oftirkortad férrddsbenimning
{RKIRTAD FORRANSBENAM HINE FORKORTAD FORRADSEEMAMNING
w3 10124)

Bild B3.4 Titelsidan i en bokpublikation. Den réda ramen markerar satsytan.
lilustration: Stefan Nilsson/Férsvarsmakten
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Skrivanvisning for titelsida

Titelsida ska finnas i alla bokpublikationer och ska bara innehalla text (inga bilder). Utgivande
myndighet anges inte pa denna sida, annat 4n i en eventuell sekretessmarkering.

Grafisk anvisning for titelsida

o Sidan ska vara en hogersida med sidnummer 1.

o Dublikationstyp ska inte anges i sidhuvud. Versionsnummer anges inte i sidfoten.

o D4 dtelsidan i SSK-publikationer ska det finnas med sckretessmarkering och mirkning av
sikerhetsskyddsklass. Samma sak giller for SK-publikationer. Sekretessmarkering och mirkning av

sikerhetsskyddsklass placeras centrerad horisontellt pa satsytan med dverkanten av textblocket 20 mm
under dvre marginalen. I A5-publikationer centreras den pa satsytan ovanfor filtet publikationstyp.

o Textblocket placeras s att baslinjen pa sista raden ska centreras pa héjden pé satsytan. Denna placering
giller dven SSK- och SK-bokpublikationer.

Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Publikationstyp titelsida FM Sans, bold, hogerstalld, svart 24/(28,4) | 18/(21,6) | 20/24
Ofdrkortad férradsbendmning FM Sans, bold, hogerstalld, svart 24/(28,4) | 18/(21,6) | 20/(24)
Férkortad forrddsbenamning FM Sans, condensed hogerstalld, svart 18 14 16

3.2.2 Tryckortsida

Tryckortsidan ir obligatorisk i alla publikationstyper som 4r bokpublikationer. Det dr dir delar
av metadata stir som webbservice m.fl. behdver for publicering och registervard. Sidans innehall
fir inte innehélla nagra sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter, information, (dven om den har en
sekretessmarkering).

Skrivanvisning for tryckortsida
Tryckortsida ska ha ett textblock med foljande information:
© Forsvarsmakten har upphovsritt till detta verk.

Forradsbeteckning:  Ange Forradsbeteckning om det dr registrerat (annars stryk raden).

Omslag: Ange Férnamn och efternamn pi den som gjort omslaget/Forsvarsmakten (eller annan myndighet/foretag,
Handliggare: Ange Férnamn och efternamn pa huvudskribent/sakkunnig och OrgE alt. foretaget.

Publikationsklass: Ange klass.

Ansvarskod: Ange koden och dess forkortade benimning,

Tillgingliggérande:  Forsvarsmaktens intranit, www.forsvarsmakten.se.

Beslutsfattare: Ange Grad Férnamn och efternamn och befattning,

Produktionsformat:  Ange programvara (Word, InDesign, XML motsv.), storlek.

Tryck: Behovstryckning eller Férsvarsmakten, FMLOG samt tryckir.

Grafisk anvisning for tryckortsida
o Sidan ska vara en vinstersida, pa baksidan av titelsidan med sidnummer 2.

o Textblocket (osynlig tabell) placeras pa satsytans nedre kant, vinsterjusterad.

o Texten bygger uppit pd sidan. Sidhuvudet ska vara tomt, (ange inte publikationstyp eller referens till
sidan 1).

o Versionsnumret ska anges i sidfoten.
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Denna typografi ska anvindas:

Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Tryckortsinformation Adobe Garamond, regular, svart 8/9,6 8/9,6 8/9,6

3.2.3 Sidan med versionshistorik

Sidan med versionshistorik 4r obligatorisk i alla publikationstyper som ir bokpublikationer.
Informationen far vid behov finns pé tryckortsidans dvre del. Det dr pa den hir sidan som delar
av metadata stir som webbservice m.fl. behover for publicering och registervard. Sidans innehill
far inte innehélla nigra sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter, information, (dven om den har en
sekretessmarkering).

Sidan med versionshistorik kallas ibland attesteringslista for att innehavaren bestyrker att en dndring
har forts in i bokpublikationen.

Skrivanvisning for sida med versionshistorik

Sidrubriken ir Versionshistorik.

Denna OBS-ruta ska placeras 6verst pa sidan, under sidrubriken:

OBSERVERA!

Om du liser denna publikation i pappersform kontrollera att du har den senaste versionen.
Faststilld och gillande version finns alltid publicerad pa Férsvarsmaktens intrandt.

Tabellen pé sidan ska ha f6ljande kolumner, (se exempel pa sidan 3 hur tabellen ér utformad)

e versionsnummer
o bestillningskod (term i teamcenter)
+ datum for nir versionen bérjar gilla/ska tillimpas

o vidarhandling (platina f6r FMV) fr beslutet

+ kolumn fér anmirkning eller anteckning.

Under tabellen anges nodvindig kompletterande information.

Ange var forslag om idndringar och behov av fortydligaren ska adresseras (funktionsbrevlidda). Direfter
bor anges: "Bestillningskoden kan ha forindrats efter faststillandet av en version. Se Teamcenter eller
PRIO for aktuell information!”

Grafisk anvisning for sida med versionshistorik

o Sidan ska vara en hdgersida, med sidnummer 3.
o Tabellen placeras under Observera-rutan, vinsterjusterad och bygger nedit pa sidan.

o Tabellen ska ha rader fér minst tre versioner. Det ska finnas en tom rad for niista version.
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Textblock Typsnitt A4 A5 G5

Sidrubrik FM Sans, bold, onumrerad, svart 22/26,4 16/19,2 20/24
Tabellens kolumnrubriker FM Sans, bold, svart 8/9,6 8/9,6 8/9,6
Versionsnummer FM Sans, bold, centrerad, svart 8/9,6 8/9,6 8/9,6
Tabelltext FM Sans, normal, svart 8/9,6 8/9,6 8/9,6

3.2.4 Sida/sidor med férord
Vilka publikationstyper som ska ha sida/sidor med forord och hur det ska skrivas regleras i sirskild

ordning fran forsvarsstaben.

Skrivanvisning for sida med forord

Sidrubriken 4r Férord. Ett férord bér begrinsas till maximalt tva sidor.

Grafisk anvisning for sida med foérord

o Isidhuvudet anges publikationstyp.

o I sidhuvudet pd SK-publikationer placeras en sekretessmarkdr under publikationstyp.

o I sidhuvudet pd SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp.

Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Sidrubrik FM Sans, bold, onumrerad, svart 22/26,4 16/19,2 20/24
Brodtext Adobe Garamond, regular, svart 11/13,2 11/13,2 11/13,2

3.2.5 Sida/sidor med ldsanvisning

Syftet med lidsanvisningen ir att ge lisaren en mojlighet att snabbt bilda sig en uppfattning om
innehallet. Sidan med ldsanvisning 4r inget krav. En ldsanvisning kan liggas in om sa bedoms limpligt.

Som alternativ till en ldsanvisning kan man istillet ha en sammanfattning.

Skrivanvisning for ldsanvisning

Sidrubriken 4r Lasanvisning. Lasanvisningen bér anvindas i publikationer med en bred omfattning.
Den ska hjilpa anvindaren att hitta information utéver vad en innchéllsférteckning gor. Hir kan dven
forklaras hur olika typer av symboler och markérer anvinds i texten. Lisanvisningen far illustreras
pa limpligt sitt.

Lisanvisningen kan 4ven innehalla information om hur publikationen ska anvindas eller hanteras.
Lisanvisningen bor begrinsas till maximalt fyra sidor. Hinvisa alltid till den redaktionella
informationen varfor en viss skrivning eller indring skett. I kodbdcker, kataloger etc. far lisanvisningen
benimnas anvisningar fér anvindning” eller motsvarande.

I publikationer som dndrats och dir dndringstryck ska hanteras med systemstd frin PRIO bor
lisanvisningen dven beskriva hur dndringstrycket ska foras in i publikationen.
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Grafisk anvisning for sidor med lasanvisning

Sida-/sidor med ldsanvisning ska komma efter forordets sista sida, fére innehéllsférteckningen.
Brodtexten foljer samma typografi som inlagans brodtext.

I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp. (Det gors inte
pa SK-publikationer).

3.2.6 Sida/sidor med sammanfattning

Skrivanvisning fér sammanfattning

Sidrubriken 4r Sammanfattning. En sammanfattning bor anvindas i publikationer som ersitter
tidigare versioner, men kan ocksa anvindas i helt nya publikationer. Hir kan dven forklaras hur olika
typer av symboler och markérer anvinds i texten. Sammanfattningen far illustreras pa limpligt sitt.

I sammanfattningen anges vilka férindringar (omarbetningar) som gjorts jimfort med en eventuell
tidigare version, sidant som skribenten vill lyfta fram som viktigt.

I publikationer som dndrats och dir dndringstryck ska hanteras med systemstd frin PRIO bor
sammanfattningen dven beskriva hur dndringstrycket ska foras in i publikationen.

Sammanfattningen bor begrinsas till maximalt tvd sidor. Hinvisa alltid till den redaktionella
informationen varfor en viss skrivning eller andring skett. Sammanfattning fir kombineras med
lisanvisning. Sammanfattningen placeras da forst.

Grafisk anvisning for sidor med sammanfattning

Sida-/sidor med sammanfattning ska komma efter forordets sista sida, fore innehallsforteckningen.
Brodtexten foljer samma typografi som inlagans brodtext.

I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp. (Det gors inte
pa SK-publikationer).

3.2.7 Sida-/sidor med innehallsforteckning

Sida/sidor med innehallsforteckning 4r obligatorisk i alla publikationstyper som 4r bokpublikationer.
med mer dn 15 sidor. Innehallsforteckningen ger dverblick, och om rubrikerna ér informativa blir
den i sig en sammanfattning av texten.

Skrivanvisning

Sidrubriken ir Innehallsforteckning. En innehéllsférteckning bér minst omfatta publikationens
kapitelindelning. Innehallsforteckningen bér inte vara mer omfattande 4n sex sidor.

Grafisk anvisning

o Isidhuvudet anges publikationstyp.
o I sidhuvudet pd SK-publikationer placeras en sekretessmarkdr under publikationstyp.
o Isidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkér under publikationstyp.

o Innehillsforteckning placeras efter férordet. Finns det en ldsanvisning eller sammanfattning placeras
innehéllsférteckningen efter den. Innehéllsférteckningen utformas ned till limplig rubrikniva.
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3.3 Huvudtexten

3.31 Skrivanvisning

Huvudtexten skrivs och illustreras enligt kapitel 5 i denna handbok och denna bilaga. Huvudtextens
struktur kan variera mellan olika publikationstyper.

3.3.2 Hanvisningar

Fotnoter enligt Oxfordsystemet, i loptexten placeras lingst ner pa sidan och numreras 16pande i
dokumentet. Fotnoter i tabeller numreras separat och placeras direkt 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 16pande text, alternativt i
begreppslista. For mer stdd se ”Svenska skrivregler, sprikridet”.

3.3.3 Andringsmarkérer vid omarbetningar

OBSERVERA!

Andringsmarkorer tas bort vid revidering av en publikation. En ny huvudversion ir helt
omarbetad.

Andringsmarkérer anvinds vid revideringar och indringar for att markera var en indring ir gjord.

Andringsmarkeringar far endast anvindas for sakforindringar. Redaktionella indringar fir inte ha
indringsmarkeringar. For varningar och observera ska dndringsmarkeringar for hela stycket visas,
eftersom det f6r denna typ av information ir extra viktigt att hela formuleringen kontrolleras pa nytt.

Andringsmarkeringar ir till for atc ge lisaren snabb information om de sakindringar som gjorts i
dokumentet. Aven utesluten text etc ska markeras. Exempel pd sakdndringar kan vara

o ny bestimmelse, anvisning, tillimpning eller borttagna sidana
o nytt virde (moment, tid, lingd etc)
o nya verktyg, reservdelar, forbrukningsmateriel

o nya referensdokument, hinvisningar.

Andringsmarkering presenteras i form av ett lodritt heldraget och obrutet svart streck (ca 1,0
mm) i den yttre marginalen, mitt fér berord text (dven rubriker), rubrik i tabell, schema eller bild.
Andringsmarkéren placeras i den yttre marginalen, 5 mm utanfor textfiltet.
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3.3.4 Markningar av textstycken

" Delar av en sikerbetsskyddsklassificerad handling fir mirkas med sikerbetsskyddsklass. Varje del
ska da markas med den higsta sakerbetsskyddsklassen for uppgifierna som ingar i delen. Delar av hand-
ling far aven forses med mdrkning som talar om att delen inte innehaller nagon sakerbetsskyddsklassifice-

rad uppgift”

Reglemente sikerhetstjinst

For att underlitea hantering av publikationen bér sidana markeringar ske enlige det fiktiva exemplet

nedan.
HANDBOK
4.2 Stridsrapportering
(ES) Stridsrapportering regleras pa en dvergripande niva 1 taktiska reglemen-
ten, dvs vilka rapporter som ingar och principer for hur och nér detta ska sin-
das.
(K) Stridsrapport ska siindas krypterat via datalink B.
(BH) Krigsfoérbandschef reglerar vem som ansvarar for att stridsrapport ska
séindas.
Mirkning  Betydelse
H) Den mérkta delen av handlingen bedéms innehalla sikerhetsskyddsklassificerade uppagifter i hiigst
sakerhetsskyddsklass hemlig.
) Den mérkta delen av handlingen bedéms innehalla sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter i hogst
sdkerhetsskyddsklass konfidentiell.
(BH) Den mérkta delen av handlingen beddms endast innehalla sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter
i sdkerhetsskyddsklass begransat hemlig.
(sK) Den mérkta delen av handlingen bedéms innehalla sekretessklassificerade uppgifter, men inte
sdkerhetsskyddsklassificerade uppgifter.
(ES) Den mérkta delen av handlingen bedéms inte innehalla ndgon uppgift som omfattas av sekretess

_ enligt OSL.
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3.3.5 Anviandande av bilder, film, bildtext och bildbyline

Text och tillhérande bilder och illustrationer bor placeras pa samma sida eller samma uppslag. Texter
kan dven anvindas som forklaringar - syntolka, vad en bild forestiller. Bildtext 4r inte obligatoriskt.
Bilder bor placeras pa ett liknande sitt i hela publikationen. Bildnumrering fir ske I6pande kapitelvis.
Normalt numreras bilder per kapitel om programmiljon stdjer detta.

Bilder som ir textobjekt anges inte med bildbyline och numreras normalt inte.

Bilder och illustrationer: Bildtext, exempel

Bild som inte innehéller sdkerhetsskyddsklassificerad uppgift. | Bottentopografi i Ostersjon

Bild som innehaller sékerhetsskyddsklassificerad uppgift. Bottendjup och bottentopografi dster om Landsort, dir
(Se H PUBL kapitel 6) ubatar kan inta bottenlige. (BH)

Bild som innehaller sekretessklassificerad uppgift.

(Se H PUBL, kapitel 7) Kanalisationer i havet séder om Landsort. (SK 18 kap 89)

Bildavtal ska vara paskrivet och diariefort innan bilder far monteras i en publikation. Det giller dven
i arbetsversioner av publikationer.

Alla bilder med verkshojd ska férses med bildbyline i slutet av bildtexten enligt nedanstiende tabell.
Bildbyline anger vem som tagit eller ritat bilden/illustrationen. Dir det inte 4r tekniskt majligt 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 bildférteckningens
notering bildavtal avtal skrivs d&: "Bildavtal 4r sikerstillt.”

Bildursprung Bildbyline, exempel

Annan utgivare Fornamn Efternamn/Utgivare

FMV FSV Grafisk produktion
FMLOG Grafisk produktion

Forsvarsmaktens bild eller Forsvarsmakten

Sadana som konsult till oss har skapat pa idé fran FM. Fornamn Efternamn/Extern firma

Sadana som Férsvarsmaktens personal tagit/ritat i tjdnsten. Férnamn Efternamn/Férsvarsmakten

Bild ur publikation som Férsvarsmakten éger nyttjanderatt for. Fornamn Efternamn/Ur SoldF 2001
FMV

FMV, eller konsult hos FMV
FMV konsult NAMN AB

Alla bilder som finns i FMV-publikationer ska Forsvarsmakten ha sikerstillt sin nyttjanderitt f6r om
det inte finns annan information i bildbyline/bildférteckning i den FMV publikation de anvinds i.

Dir det inte 4r tekniske mojligt att ange fotografens namn, eller dir bylinetexten riskerar att
storleksmissigt dominera 6ver bilden, till exempel vid halvspaltsbilder, behéver byline inte sittas ut.
Di ska istdllet all information om bilden finnas i bildférteckningen.

I de fall en bildférteckning i en publikation innehéller SK-, eller SSK-uppgifter ska det i

bildférteckningen hinvisas till ett annat faststillt dokument som innehéller dessa uppgifter.

Bildtext, bildbyline

Bilder monteras i texten. For att ligg in bildtexter under bilderna i word anvinds med fordel
funktionen "Infoga beskrivning” (finns under "Referenser” i menyn).
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Bildtext, bildbyline och bildforteckning i SK-publikationer

Beskrivande bildtext och bildbyline samt bildférteckningen i SSK-publikationer ska dven ha
information om bilden i sig innehéller sikerhetsskyddsklassificerade eller sekretessklassificerade
uppgifter. Bildtext och bildnummer ska dirfor avslutas med "SK” och referens till kapitel och § (i
r6d textfirg eller sikerhetsskyddsklassen i rod textfarg.

3.3.6 Huvudtexten - grafisk anvisning

Den som formger en bokpublikations huvudtext ska fa maximal frihet att skapa en slutprodukt som
maélgruppen litt ska kunna anvinda och forstd. Dirfor ges inga detaljerade beskrivningar om spalter,
bildmontering etc. I huvudtexten anvinds foljande typografi s langt det dr mojligt:

Textblock Typsnitt A4 A5 G5

Sidrubrik FM Sans, bold, onumrerad, svart 22/26,4 16/19,2 20/24

Kapitelnummer och

. Som rubrikniva 1
kapitelnamn

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 4 FM Sans, regular italic, onumrerad 12/14,4 11/13,2 11/13,2
Rubrikniva 5 FM Sans, light italic, onumrerad 12/ 14,4 11/13,2 11/13,2
Brodtext g’eﬁztgzg‘:‘n’gfmh ;e?n“;fjr’r ;atgxt) 11/13,2 11/13,2 11/13,2
Bildtext & bildbyline FM Sans, light italic, numrerad, svart 8/10 8/10 8/10

Kapitelnamn och rubriker skrivs med inledande versal och direfter med gemener. Kapitelnummer,
kapitelnamn, rubriknivaer skrivs normal i svart firg, men annan anpassad firg ir tilliten.

Sidan 13 ir ett exempel pé hur en inledande kapitelsida kan se ut.

3.3.7 Tabeller
Tabellers text ska ha foljande typografi s langt det dr mojligt:

Textblock Typsnitt A4 A5 G5
Tabellrubrik FM Sans, bold, svart 10/12 10/12 10/12
Tabelltext FM Sans, normal*, svart ** 10/12 10/12 10/12

* Far dven till del vara kursiv och/eller bold. ** Annan firg efter behov.

En beskrivning eller namn kan liggas in ovanfér tabellen om det behévs for att tydliggora tabellens
innehall eller underlitta hidnvisningar till den men ir inte obligatorisk.

EXEMPEL PA BILDTEXT
Bild 1.2 Lassystemets startmeny/Férsvarsmakten. SK 18 kap. 8 §

Bild 3.2 Robotprepareringens startmeny/Férsvarsmakten. H
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3.4 Eftertext

Eftertexten placeras direkt efter huvudtexten och indelas i nedan beskrivna delar.

3.41 Typografii eftertext

I eftertexten anvinds samma typografi som i huvudtexten s lingt det ir méjligt.

3.4.2 Sida-/sidor med begreppsforklaringar

Sida-/Sidor med begrepp och definitioner kan dven omfatta forteckning éver forkortningar och
symboler.

Skrivanvisning for sidor med begreppsforklaringar

Sida-/Sidor med begrepp och definitioner bér placeras i borjan av eftertexten. Sidrubriken ir
Begrepp. Begrepp som huvudsakligen anvinds i ett specifikt kapitel definieras om méjligt dir i sitt
ritta sammanhang.

Grafisk anvisning for sidor med begreppsforklaringar

Begrepp, definitioner, symboler etc placeras i en tabell med tva eller flera kolumner. I sidhuvudet pa
SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp.

3.4.3 Bilagor

Bilagor anvinds for tabeller och uppgifter som idr av uppslagskarakeir eller som skulle tynga huvud-
texten. De bor disponeras amnesvis och kan utgéras av:

o Bilder av blanketter, diagram och kartor, tabeller, férteckningar och andra sammanstillningar.
o Kompletterande och férdjupande information.

o Sammanstillning av fordjupningslicteratur (som inte anges i killorna).

Skrivanvisning for sidor med bilagor

Kopior av texter ur lagar, férordningar, FFS, FIB och andra publikationer ska inte forekomma.
Orsaken dr att det driver upp antalet sidor och 6kar behovet av ett aktivt vidmakthallande. Anvind
istillet kortare citat.

Blanketter som produceras av Forsvarsmaktens blankettkontor ska inte monteras i bokpublikationer.
I bokpublikationer skrivs istillet blankettens namn eller forrddsbeteckning.

Grafisk anvisning for sidor med bilagor

Sidans rubrik ir Bilaga + nr. Bilagorna numreras vanligen i 16pande f6ljd i den ordning de nimns i
huvudtexten. Exempelvis Bilaga 1, Bilaga 2, Bilaga 3.

Sidor med bilagor pagineras som del av eftertexten. Rubriknivaerna i bilagornas lopande text fir
numreras. Rubriknivierna ska inte numreras i fortsatt f6ljd som huvudtexten, utan for respektive
bilaga om numrering 6nskas. I sidhuvudet pd SSK-publikationer placeras en sekretessmarkdr under
publikationstyp.
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3.4.4 Sida med sakregister, indexord

Ett sak- eller imnesregister kan ibland vara till nytta f6r ldsaren av en tryckt publikation. Se exempel
i denna handbok, sida 185. Ett sidant register bestir av hinvisningar till de sidor dir saken eller
dmnet forekommer i texten. I elektroniska handlingar (PDF-publikationer) finns en sokbarhet i all
text. Dirfor 4r indexering ett (omstindigt) merarbete att géra och uppdatera om publikationen inte
ska tryckas.

Skrivanvisning for sidor med index
Sidrubriken ir Index.

Grafisk anvisning for sidor med index

Indexet utarbetas i alfabetisk ordning och placeras sist i boken, efter den sista bilagan. I sidhuvudet
pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkdr under publikationstyp.

3.4.5 Sida-/sidor med redaktionell information

OBSERVERA!

Den redaktionella informationen kompletterar det som redan star i férordet och lidsanvis-
ningen.

Informationen om vilka som deltagit i beredningen ska huvudsakligen avse den version som
ska ga till beslut om faststillande. Vilka som deltog i arbetet med tidigare versioner framgick
i dessa.

Eftersom beslutshandlingen for en publikation, av platsbrist, aldrig kan omfatta en beskrivning av
beredningoch det redaktionellaarbetet sa anviinds denna obligatoriska sida. Det dr den drendeansvarige
och huvudhandliggaren som ansvarar att den redaktionella informationen 4r komplett och korrekt.

Maximalt fyra sidor kan anvindas for redaktionell information.

Skrivanvisning for sidor med redaktionell information

Sidans rubrik 4r Redaktionell information. Se moment 5.6.2 for mer anvisningar.

Grafisk anvisning for sidor med redaktionell information

Sidan ska normalt enbart besté av text. I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor

under publikationstyp.
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3.4.6 Sida/sidor med bildférteckning

En bildforteckning utformas enligt principerna nedan. I de fall bildférteckning inte aterfinns i
publikationen, ska den finnas som faststilld handling i vidarirendet for publikationen.

OBSERVERA!
Bildforteckningen ska inte ange bildmotiv eller bildtexter.

I bildférteckningen anges dven om bildavtal upprittats och var det isafall aktbilagerats i Vidar/platina.
Bilder som ir foremal for sekretess ska mirkas med rod text.

Syftet med bildférteckningen ar att

o redovisa hur Forsvarsmakten sikerstillt sin ritt till att anviinda respektive bild med verkshéjd

o sikerstilla att huvudhandliggaren gjort allt som gar for att Forsvarsmakten ska kunna anvinda bilder
i tryck och for digital publicering

o skapa forutsittning, i den min det dr mojligt, att kunna dteranvinda bilderna i andra sammanhang.

EXEMPEL PA BILDFORTECKNING DAR BILD AR FOREMAL FOR SEKRETESS

| Bild nr | Fotograf/Illustrator | Hur FM sékrat ratten att anvidnda bilden |

| 3.2 (SK 18 kap 89) | Stefan Nilsson | Férsvarsmaktens bild |

Skrivanvisning for sidor med bildférteckning

Sidans rubrik 4r Bildf6rteckning. Bildf6rteckningen behover enbart omfatta bilder med verkshajd.

I publikationer dir inga bilder med verkshéjd forekommer anges under sidrubriken ”Den hir
publikationen innehaller inga bilder med verkshojd.” I publikationer dir inga bilder alls férekommer
far sidan med bildférteckning utelimnas. Ibland behover bildférteckningen utgéra en egen handling,
utanfor publikationen. Da ska det anges i den redaktionella informationen.

Grafisk anvisning for sidor med bildférteckning

I sidhuvudet pa SSK-publikationer placeras en sekretessmarkor under publikationstyp.
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3.4.7 Sida/sidor med kéllférteckning

Nedanstiende text om killforteckning (litteraturforteckning) baseras pa Myndigheternas skrivregler
2014, kompletterad med Forsvarsmaktens interna krav, inklusive férarbeten till FM ArbO.

Killforteckningen bestr av en tabell med fyra textblock i ordning som beskrivs nedan:

Kallor som ar (I Qg

exempel
Externa Exempel pa dessa ar lagar och férordningar samt styrningar fran andra myndigheter med fére-
styrande skrivningsratt mot Forsvarsmakten. Dessa dokument &r tvingande for Forsvarsmakten att folja
dokument och de géller med automatik utan att négot beslut for tillampning behoéver fattas.
Internt upprattade och av Férsvarsmakten beslutade interna styrande dokument.
Interna h . . . : «
Si)iands Exempelvis FFS och FAR som &ven kan vara bérare av information som &r styrande (FFS) eller
dokument vagledande (FAR) for andra aktorer[2] utanfor Férsvarsmakten som tréffas av foreskriftsratten.
FIB, Reglementen, Handbdcker, Manualer, Materieldokumentation som &r styrande.
Dessa kan utgéras av dokument som av sin natur inte ar styrande eller dokument som ar styran-
Externa - ) ; o o .
P de for Sverige som nation pa nivaer ovanfor Férsvarsmakten. | det senare fallet kan de ha mycket
ovriga e . . . .
hdgt informationsvarde utan att de fér den delen utgér internt styrande dokument.
dokument o o -
Exempel pa sadana dokument &r FOl-rapporter.
Interna w . - o .
svriga Internt uppréttade och av Férsvarsmakten beslutade 6vriga dokument. | denna aterfinns huvud-
dokSment delen av Férsvarsmaktens dokumenttyper, dessa ér inte styrande.

Killor anges om de som nimns i publikationen, eller om de har paverkat det faktiska innehallet i
publikationen. Alla textblocken ska finnas med i alla publikationer. Finns det inga killor inom ett
visst textblock anges det med -.

Referenslitteratur eller fordjupningslitteratur ska inte anges i killorna. De kan istillet listas som egen

bilaga.

Skrivanvisning for sidor med kallférteckning

Sidans rubrik dr Killforteckning. I killférteckningen kan dven anges de ovriga killor som antingen
studerats i anslutning till arbetet med I6ptexten eller som kompletterar innehallet i publikationen.
Uppstillningen ordnas i regel enligt Harvardsystemet med forfattarnas namn (motsvarande) i
alfabetisk ordning. Slutfotnoter enligt Oxfordsystemet anvinds nir fotnoter anvinds i den l6pande
texten. For mer stod se ”Svenska skrivregler, sprikrider’ .
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Externa
styrande
dokument

Interna
styrande
dokument

Externa
dvriga
dokument
Interna
ovriga
dokument
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Omfattning

Inledningsvis listas kéllor i hierarkisk ordning (lag, forordning etc) darefter ordnas kallorna i bok-
stavsordning, sorterat pa utgivare/férfattare. Se myndigheternas sprakregler

Lagar och férordningar anges genom att skriva ut férfattningens rubrik. SFS-nummer anges inom
parentes efter ordet lagen och férordningen, dock utan att ange forkortningen SFS. Fér grundla-
garna och balkarna uteldamnas SFS-numret.

Exempel:

Lagen (2011:1029) om upphandling pa férsvars- och sékerhetsomradet
Sakerhetskyddsférordningen (2018:658)

Miljobalken.

Andra myndigheters foreskrifter anges genom att skriva ut foérfattningens rubrik. Hénvisning till
den forfattningssamling dar féreskriften kungjorts anges i férkortad form inom parentes tillsam-
mans med artal och det nummer som tilldelats féreskriften.

Exempel:

Lantmateriets foreskrifter (LMFS 2016:1) om spridningstillstand fér sammanstallningar av
landgeografisk information.

Totalforsvarets rekryteringsmyndighets féreskrifter (TRMFS 2017:1) om totalférsvarsplikt.

Kallorna ordnas i bokstavsordning, sorterat férst pa dokumentkategori, dérefter pa dokument-
namn. Efter dokumentnamn anges versionsnummer eller Vidarhandlingsnr motsv.

Kallorna ordnas i bokstavsordning, sorterat férst pa dokumentkategori, dérefter pa dokument-
namn. Efter dokumentnamn anges versionsnummer eller Vidarhandlingsnr motsv.

Kallorna ordnas i bokstavsordning, sorterat forst pa dokumentkategori, dérefter pa dokument-
namn. Efter dokumentnamn anges versionsnummer eller Vidarhandlingsnr motsv.

Grafisk anvisning f6r innehall i killforteckning

Textblock for killor formateras normalt som en punkdlista. Se exempel pé sidan 190.
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Bilaga 4

4 Varnings-, Observera- och informations-
texter

41 Allmant

I publikationer, sirskilt i publikationstyper som utgdr internt styrande dokument, 4r det viktigt att
lisaren informeras om risker, referenser till 6verordnade dokument m.m. Det ska inte forekomma
olika tillimpningar av ordval, linjer och firger for att markera detta! I den hir bilagan ger vi den
grundliggande anvisningen och gemensamma principerna for varningar, observera och andra
informerande textfilt. Dirfor kan det finnas mer detaljerade anvisningar i andra underordnade internt
styrande dokument kring hur detta ska utforas. Firg och linjeformatering kan forena, gruppera och
rangordna olika element i en publikation genom att framhiva forhéllandet mellan dem.

Texterna ska skrivas pd ett entydigt sitt, i klartext och ha en enhetlig utformning. Planera och
disponera varnings- och upplysningstexter sd att det blir litt att lisa och forsté.

Rekommendationen ir att varnings- och informationstexter skrivs i anslutning till den text som
beskriver ett moment dir det finns risker. Texterna kan dven inleda ett kapitel. Dessa texter giller da
for hela kapitlet.

4.2 Varningar

4.21 Varningar - varningsrutor

En varning ska fista ldsarens uppmirksamhet pa de risker som kan finnas vid hantering av material,
processer, metoder, procedurer samt péd grinser eller restriktioner som maste foljas. Det ir for att
undvika allvarliga person-, materiel- och miljéskador vid arbete.

o En varningsruta ska placeras omedelbart fre det textstycke som innebir risk.
o Nir varningsruta och OBS-ruta kombineras ska alltid varningen komma frst.

o En varning fir inte placeras sist pd en sida och far inte delas pé flera sidor.

Varningsrutan ska vara utformad enligt f6ljande:

+ Byggd som en tabell — 1 rad och 2 kolumner med en 0,5 pkt rod tabellram. Den forsta kolumnen
har en réd bottenfirg, ett 2 mm cellindrag i 6verkant innehallande ett uppforstorat vitt utropstecken
i FM Sans, bold 24 pkt. Bredden pa kolumnen héller samma bredd som tecknet alt. 5,5 pkt i bredd.

o Andrakolumnen for text, har ett cellindrag pd 2 mm i dver-, underkant, héger och 4 mm i vinsterindrag.

o VARNING rubrik skrivs med versaler i FM Sans bold 10 pkt och brodtext sdtts som svart vinsterstilld
text i Garamond regular, 11 pke.

o Efter ordet varning ska konsekvensen av risken beskrivas kort.

o Efter konsekvensen beskrivs atgirden.
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VARNING
Pe eos debis nobitionse ped mil moluta voluptur aut aut laboresti nonsequam nit quis ulli-
genditat adia dolorro vidit, unt voloria dolestrum eum is esci cum rem fugia autem.

Bild 1:1 Exempel pa utformning av varningstext i bokpublikation

Nir flera varningar ir placerade i f6ljd ska texten i den forsta varningen vara skild frin den text som
kommer i varningen efter och behandla nagonting helt annat 4n vad som sigs i den forsta varningen.
Flera varningar i foljd far inte numreras 1, 2, osv eftersom det ldtt kan tolkas som en gradering.

4.3 Observera

Ett textfilt med rubriken observera ska uppmirksamma metoder, processer eller procedurer som
miste utforas exakt for att undvika skador pa materiel eller yttre miljé. Det kan dven anvindas for att
markera viktiga partier i en publikation.

o En Observera-ruta ska placeras omedelbart fore det stycke som avses.

o En Observera-ruta som giller hela publikationen eller for ett helt kapitel, presenteras i fortexten till
publikationen eller i borjan av berdrt kapitel.

o En Observera-ruta fir inte delas pa flera sidor.

o Flera Observera-rutor kan vara placerade efter varandra i foljd. De far inte numreras 1, 2 osv, eftersom
det late kan tolkas som en gradering.

Upplysningstexten Observera ska vara utformad enligt foljande:

o Textrutan har en 3 pkt bred orange ramlinje och ska ha samma spaltbredd som 16ptexten.

o OBSERVERA rubrik skrivs med versaler i FM Sans bold 10 pkt och brodtext sitts som svart
vinsterstdlld text i Garamond regular, 11 pke . Avstand for indrag i textrutan ska vara 3 pkt dver- &
underkant + vinster och hoger.

OBSERVERA!

Pe eos debis nobitionse ped mil moluta voluptur aut aut laboresti nonsequam nit quis ulli-
genditat adia dolorro vidit, unt voloria dolestrum eum is esci cum rem fugia autem.

Bild 1:4 Utformning av upplysningstext i bokpublikation

4.4 Anmarkning, Vagledande férklaring, Kommentar

Anvinds for att utveckla huvudtexten, dra lisarens uppmirksamhet till speciell tilliggsinformation
eller speciella arbetsmoment och andra stillen i en publikation. Anmirkning, vigledande férklaring
eller kommentar som giller for ett helt dokument skrivs som "Anmarkning till lisaren”/”Vigledande
forklaring”/”Kommentar”. Textavsnittet ska placeras fore eller efter den text den relaterar till,
beroende pa sammanhanget.

Anmirkning, vigledande forklaring och kommentar textavsnitt skiljer sig frin varning och obs genom
att texten alltid fir den spaltbredd som den loptext den hinsyftar till. Det innebir att om 16ptexten
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skrivs med nagon form av indrag ska dven anmirkningstexten ha detta indrag. Anmirkningstexten
skrivs som hingande indrag under texten. Flera Anmirkningar, Vigledande forklaringar eller
Kommentarer kan vara placerade efter varandra i f6ljd. De far dock inte numreras 1, 2, 3 osv, eftersom
det latt kan tolkas som en gradering. Textavsnittet ska vara utformad enligt foljande beskrivning:

Avsnittet bor sirskiljas och fortydligas frin 6vrig loptext. Detta gors med en 0,5 pkt dver- och
underlinje (se i exemplet nedan) och placeras enligt satsytan f6r loptext.

RUBRIKEN skrivs med versaler i FM Sans bold 10 pkt och brodtext sitts som svart vinsterstilld text
i Garamond italic, 11 pke. Vinster- och héger indrag 4r 5 pkt fran 6vrig 16ptext.

VAGLEDANDE FORKLARING:

Nit quis ulligenditat adia dolorro vidit, voloria dolestrum eum is esci cum rem. Pe eos debis nobi-
tionse ped mil moluta voluptur aut aut laboresti nonsequam nit quis ulligenditat adia dolorro
vidit, unt voloria dolestrum eum cum rem.

4.5 Ovriga informationsrutor med text

4.51 Citering av 6verordnade interna styrande dokument

Nir skribent aterger (kortfattade) utdrag ur en lag, forordning, interna styrande dokument etc. bor
det ske genom att texten ldggs i en citatruta. Citat har ingen rubrik. Den citerade texten skrivs mellan
citattecken. Killan som citeras anges nedtill i rutan hogerstillt enligt nedanstiende princip.

Citatrutan ska vara utformad enligt foljande:

Byggd som en tabell — 1 rad och 2 kolumner med en 0,5 pkt bla tabellram. Den férsta kolumnen har
en bla bottenfirg, firg se specifikation enligt “1.6 Informationsrutors grafiska utformning”. Bredden
pa kolumnen ir 5,5 pkt i bredd.

Andrakolumnen for text, har ett cellindrag pd 2 mm i éver-, underkant, héger och 4 mm i vinsterindrag.

Brodtext sites i Garamond italic, 11 pkt och som svart vinsterstilld text. Killanvisning skrivs i
Garamond regular och som hogerstilld text i 11 pke.

"Pe eos debis nobitionse ped mil moluta voluptur ant ant laboresti nonsequam nit quis nlligenditat adia
dolorro vidit, unt voloria dolestrum eum is esci cum rem fugia autem. Borja och sluta med citattecken”

FM ArbO, FIB 2022:6
29 kap. Handlidggning av drenden och uppgifter
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4.5.2 Faktarutor

En faktaruta summerar sakligt fakta for lisaren. Anvindandet av faktaruta kan medfor att ldsaren
littare kan ta till sig viss grundliggande information 4n att lisa brodtext.

Faktarutan ska vara utformad enligt f6ljande:

o Textrutan har en grd bakgrundsfirg se enligt firg specifikation “4.6 Informationsrutors grafiska
utformning”.

o FAKTA rubrik skrivs med versaler. Rubrik typsnittet 4r i FM Sans bold 10 pkt och brodtext sitts
som svart vinsterstilld text i Garamond regular, 11 pke. Indraget i textrutan bor vara 3 pkt over- &
underkant + vinster & hoger.

FAKTA
Pe cos debis nobitionse ped mil moluta voluptur aut aut laboresti nonsequam nit quis ulligen-
ditat adia dolorro vidit, unt voloria dolestrum eum is esci cum rem fugia autem.

4.5.3 Tipsrutor

Tipsrutor kan anvindas for att foresld 16sningar pé situationer som kan uppsté i verksamheten som
regleras. Det kan exempelvis utgéra referenser till erfarenheter. Informationen skrivs kortfattat och
ev som ett konkret exempel.

Textrutorna ska vara utformad enligt foljande:

o Textrutan har en 3 pkt bred grén ramlinje och ska ha samma spaltbredd som léptexten.

o TIPS rubrik skrivs med versaler. Rubrik typsnittet dr i FM Sans bold 10 pkt och brédtext sitts som
svart vansterstilld text i Garamond regular, 11 pkt. Avstind f6r indrag i textrutan ska vara 3 pke dver-
& underkant + vinster & hoger.

TIPS
Pe eos debis nobitionse ped mil moluta voluptur aut aut laboresti nonsequam nit quis ulligen-
ditat adia dolorro vidit, unt voloria dolestrum eum is esci cum rem fugia autem.

4.5.4 Exempelrutor

Exempelrutor kan anvindas for att exemplifiera situationer, metoder m.m. Exempelrutor kan placeras
alltid efter varning-, obs- och tipsrutor. Informationen skrivs kortfattat och ev med ett konkret
exempel.

Exempelrutan ska vara utformad enligt foljande:

o Textrutan har en 0,5 pkt bred svart ramlinje, enligt firg specifikation “1.6 Informationsrutors grafiska
utformning”, och bor ha samma spaltbredd som 15ptexten.

o EXEMPEL rubrik skrivs med versaler med i FM Sans bold 10 pkt och brodtext sitts som svart

vinsterstilld text i Garamond regular, 11 pke. Indraget i textrutan bor vara 3 pke éver- & underkant
+ vinster & hoger.

EXEMPEL
Pe cos debis nobitionse ped mil moluta voluptur aut aut laboresti nonsequam nit quis ulligen-
ditat adia dolorro vidit, unt voloria dolestrum eum is esci cum rem fugia autem.
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4.6 Informationsrutors fargutformning

Informationsrutor anvinds enligt nedan firgspecifikation.

Informationsruta

Markerar/Anvands for:

Farg:

Varning

Bakgrund- och ramlinjefarg:

C=0, M=100, Y=100, K=0

Observera

Ramlinjeférg:
C=0, M=40, Y=100, K=0

VAGLEDANDE FORKLARING:
Nit quis ulligenditat adia dolorro vidit,

voloria dolestrum eum is esci cum rem.

Anmarkning/
Véagledande férklaring/
Kommentar

Avskiljande 6ver- och underlinje férg:

C=0, M=0, Y=0, K=100

Tips Ramlinjefarg:
C=33, M=12, Y=53, K=0
Gitat Bakgrund- och ramlinjefarg:
@ C=45, M=16, Y=9, K=26
Bakgrundsfarg:
Fakta C=0, M=40, Y=100, K=0
C=0, M=0, Y=0, K=20
Exempel Ramlinjefarg:

C=0, M=0, Y=0, K=100

For att 6versitta CMYK till RGB (fyrfirg till trefirg) anvind girna www.webforret.com.
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4.61 Informationsrutor typografi

Informationsrutornas text ska ha foljande typografi si lingt det ar mojligt:

Textblock Typsnitt A4 A5 G5

Rubrik i rutan FM Sans, bold, svart 10/12 10/12 10/12
Citattext Adobe Garamond italic, svart 11/13 11/13 11713
Brodtext Adobe Garamond regular svart 11/13 11/13 11/13

4.6.2 Fargflikar till uppslag och marginaler 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

4.6.3 Fargfalts grafiska utformning

Fargfalt Markerar - anvands
TOTALFORSVARET s L . + n
_ Kan anvéndas i inlagan for att markera var det finns anvis-

ningar eller information som vander sig till totalférsvaret.

Gul: C=0, M=10, Y=1
Bla: C=100, M=50, Y=0,

=]
©9
Pl

Version 5.1 178



HANDBOK

Bilaga 5

De enda bestimmelserna som 4r bindande f6r andra myndigheter och organ, bolag och enskilda ir
Forsvarsmaktens foreskrifter (FFS), vilka utgdr en forfattning, dvs. myndighetsforeskrift. Det finns
inga andra i Forsvarsmakten for externt bindande bestimmelser eller skrifter.

Det kan vara s att andra myndigheter etc. viljer att f6lja/tillimpa vad som stér i Forsvarsmaktens
publikationer, men det innebir inte att dessa r tvingande.

5 Totalférsvarspublikationer

51 Omfattning

511 Totalférsvarsmarkning

Publikationer som beror Forsvarsmaktens roll i totalférsvaret ar mirkta med det bldgula fargbandet
med ordet TOTALFORSVARET placerade overst pi omslagen. Forordet i dessa publikationer
forklarar hur publikationen anvinds, ska tillimpas eller bor tolkas inom Forsvarsmakeen.

Aven kapitel eller sidor inne i en publikation kan vara mirkta med totalforsvarsbandet. Det innebir
att kapitlet eller sidan har ett totalforsvarsfokus. Totalforsvarsbandet placeras da under den 6vre
sidmarginalen som vi gjort pa den hir sidan. Alla publikationer med totalférsvarsmirkning ska
remisshanteras med berérda myndigheter och organisationer.

5.1.2 Bestallningar

Bestillningar frin andra myndigheter, organisationer enligt moment 9.14.2.

5.2 Signalskyddspublikationer

FRA ir ansvarig for att distribuera signalskyddspublikationer till totalférsvarsmyndigheter efter en
overenskommelse med MUST (2023-08-24). Det innebir att FRA bestiller totalférsvarets behov
fran FMCL.

5.3 Publicering pa internet

Andra myndigheter fir inte publicera Forsvarsmaktens publikationer pa internet utan att
Forsvarsmakten gett skriftligt tillstdnd till detta. Diremot kan en annan aktor linka dill de
publikationer som Forsvarsmakten publicerat pd Forsvarsmaktens webbplatser.

Undantaget ir FMV som fortsittningsvis héller viss materieldokumentation publicerad pa
logistikportalen enligt 6verenskommelse med Forsvarsmaktens tekniska direktor.
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5.4 Extern forsaljning av tryckta publikationer

OBSERVERA!

Enbart lagerhallna, tryckta publikationer med férrddsbeteckning som lagerhalls kan séljas till
externa anvindare.

Forsvarsmakten har enligt 4§ avgiftsférordningen (1992:191) ritt att ta betalt for publikatio-
ner och avgifterna fir enligt 5§ samma férordning ha full kostnadstickning.

Forsvarsmaktens har ingen uppgift eller skyldighet att silja publikationer till privatpersoner.

5.41 Godkanda kunder

Se moment 9.14

Andra aktorer som har behov av publikationer utgivna av Forsvarsmakten, ska skriftligen inkomma
med forfragan om kop. Sadan forfragan ska stillas till: Férsvarsmakten 107 85 Stockholm. I skrivelsen
ska denna handbok och detta moment anges som referens. Dokument som pavisar tjinstebehov ska

bifogas.

Bestillning sker via Forsvarsmaktens centrallager/Forsvarets bok- och blankettforrdd, FMCL i
Arboga. E-post: fmcl-fbf@mil.se Kund som efterfrigar pris pa en eller flera publikationer kan erhalla
en offert.

5.5 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.

5.6 Ingen mdjlighet att prenumerera pa éndringar

Forsvarsmakten kan bara ta ansvar for exemplar som gir att spara via vart stddsystem PRIO. Det
innebir att exemplar som képs av en extern kund kan Férsvarsmakten inte na.
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Bilaga 6

6 Deltaiinternberedning - granska
publikationer

6.1 Omfattning

OBSERVERA!

Granskning avser inte arbetsversioner av publikationer.
Arbetsversioner hanteras av skribentgruppen enligt moment 5.6.

Internberedning 4r inte detsamma som remiss. En remiss 4r ndr ett drende 6verlimnas for att inhdmta
synpunkter utanfor Forsvarsmakten.

Internberedning av publikationer inom Férsvarsmakten kan utforas antingen inom egen forsvarsgren
eller med flera forsvarsgrenar, stridskrafter och HKV. Granskningen avser granskningsversioner.

Internberedning kan indelas i

« Enskild lisning sker av personer med kunskap, kompetens inom det omréde som publikationen berér.

+ Internberedning sker inom utpekad organisation. Svar pd granskningen har chefsforankrats pa en
lagstanivé som avsindaren till publikationen 6nskat. Normal ligstanivé for HKV ir avdelningschef.

6.2 Utsandning av granskningsarende

Avsindare ska alltid vara en funktionsbrevlada (epost), inte via Vidar.

6.21 Mottagare av granskningsarende enligt moment 3.12

Uppgiften att granska samt inkomma med granskningsvar far bara tillstillas organisationsenheter
inom den egna forsvarsgrenen. Forsvarsgrensstab reglerar i ovrigt hur egna, interna publikationer ska
beredas och granskas.
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6.2.2 Mottagare av granskningsarende enl mom 3.13
Uppgiften att granska ska tillstillas:

Avsdndare av Mottagare av granskningsunderlag - och ansvarig for att svar lamnas
granskningsunderlag ater till avsandaren

Andra enheter i HKV som &r OB’s direktrapporterande chefer, som berérs,
for forankring eller som kan tillféora nédvandig sakkunskap i arendet.
Exempelvis FST STRA, FST GEN, etc.

Enhet inom HKV
Dessa ska i sin tur lotta drendet i sin egen organisation och sammanstalla
svar till avsandaren.

Andra férsvarsgrensstaber, C FST direktrapporterande chefer.
Dessa ska i sin tur lotta arendet i sin egen organisation och sammanstalla

Férsvarsgrensstab . B
svar till avsandaren.

Organisationsenheter férutom HKV far inte skicka granskningsunderlag till andra forsvarsgrenar,

deras OrgE, DUC, DRC etc.

6.2.3 Fragestallningar som bifogas granskningséarende

Den som sinder ut granskningen ska bifoga en instruktion och fragestillningar som 6nskas besvarade.
Det behover inkludera:

o Hur granskningsunderlag ska sammanstillas.

o Ange vilka som kan behova delta i beredningen och pé vilken nivé pa ldgsta chefsforankring ska ske.

o Att de ska ange killor for nya fakra, texter.

6.3 Hur granskningen ska utféras

OBSERVERA!

Alla som granskar korrektur bor ha lidst igenom Myndigheternas skrivregler. Den finns
publicerad pd internet.

Inom Férsvarsmakten och FMV kan férekomma mallar, rutiner etc som inte dr uppda-
terade enligt spraklag och skrivregler. Hjilp till att komma tillritta med sddana eventuella
brister.
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TOTALFORSVARET TOTALFORSVARET TOTALFORSVARET TOTALFORSVARET TOTALFORSVARET
Respondenten ska:
Steg | Atgérd Kommentar
Har ska tydligt framga vad publikationen har for typ, malgrupp, syfte och omfatt-
1 Las sidan1-4 ning samt nér den avses borja gélla/ska tillampas.
Ev aterkoppling pa detta ar av intresse,
2 Lds sidorna med Har ska tydligt framga vad publikationen har fér killor och att de &r aktuella, rele-
kéllforteckning. vanta och att ingen viktig kélla saknas.
Har ska framgé detaljerad information om hur publikationen tillkommit och hur den
ar beredd med berérda, nédvandiga etc. Texten i den redaktionell information ar till
for att redogdra hur skrivarbetet bedrivits, vilka som deltagit i arbetet som sakinne-
hallsansvarig, amnesexperter, etc.
R ) Den myndighetsinterna beredningen ska beskrivas sé det framgér vilka som be-
Lés den redaktionella % At / ; ;: % ¢
3 ; - rorts, fatt foredragningar och vilka som léamnat underlag fér uppdateringar och hur
informationen. i
det chefsforankrats.
Har ska ocksa framgé hur remisser (utanfér myndigheten) genomférts och vad
inkomna svar har medfért i beredningen.
Texten ska inkludera om avdémningar kring alternativa skrivningen genomférts
och av vem.
4 Las ev bifogat bered- Det kan komplettera den redaktionella informationen i publikationen.
nings-PM
5 Lds kapitlen och Qm det ar en styrande publikation, vad innebér den for er organisation, ansvar etc?
bilagor Arden korrekt, eller behdver den kompletteras?
6 Lds - kontrollera Texten pa omslaget ska stamma med det som star inne i publikationen.
omslaget Bild pa omslaget, &r den passande/lamplig?
Besvara fragor som
7 bifogats granskning- | Se utsant underlag.

sunderlaget

6.4 Hur granskningen ska aterkopplas

Arerkoppling ska ske samma vig som granskningsunderlaget inkom.

Acerkopplingen ska omfatta:

vilka som deltagit i granskningen och hur beredningen genomforts,

hur (om) det har chefsférankras. Ange grad, fornamn och efternamn samt befattning pa chef som
svaret har férankrats hos.

Nya killor (pa samma sitt som de anges i killférteckningen) som granskningen relaterar till.

Behov av tryckta exemplar vid tilldelning / egen bestillning.
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Redaktionell information

Detta ir en revidering av version 4.1. Tidigare version av handbok publikationer hade ett smalare
fokus dn vad version 5.0 har. Dirfor har namnet justerats fran Publikationer till Publikationstjinst.

Under varen 2023 modellerades ”publikationsprocesserna” varefter det genomférdes en workshop
i Uppsala kring process och behov av regleringar inom publikationstjinst. Vid workshopen deltog
representanter for de flesta publikationsomraden samt dven négra personer frin TVK LOG,
masterdatakontoret och FMV.

Som framgar av forord och sammanfattningen av handboken pd sidan 5 - 6 innehaller handboken
en hel del anvisningar som dr sammanstilld pé ett nyte sict eller med ett nytt fokus. Anvisningarna
har sitt ursprung i FMV regelverk f6r materieldokumentation samt forsvarsmaktens motsvarande
for “stabspublikationer”, ”VFA-publikationer” etc. Begrepp dr uppdaterat i enlighet med andra
processer och aktiva stodsystem. Texterna om hanteringen i PRIO ir granskad och kvalitetssikrad av
Bo Hammar FMTIS MDK 231120.

Under hésten 2023 producerades flera arbetsversioner som utvecklades med tiden. Uppfoljning
genomfordes 231129, 2024-04-16 med teknisk direktor Kristin Stromberg, samt l6pande med
avdelningschef FST STAB 6verstelojtnant Bjorn Sundstrom. Dessa gav inriktningar for fortsatt
komplettering och redigering av texten. Carl A Karlsson och Anders Jansson FST KOMM och
Forsvarsmaktens artdirector Anna-Kajsa Viagenstedt vid FMLOG grafisk produktion, 6versteldjtnant
Staffan Lundmark DCDC, éversteldjtnant Thomas Magnusson FST STRA och Mats Sjoquist FST
EVS har limnat sirskilda svar som underlag i skrivandet. Texter rérande avvikelsehantering och
avvikelseanmilan och avvikelserapporter dr beredd tillsammans med FST GEN Jakub Chodyniecki,
processledare avvikelsehantering.

En granskningsversion utsindes 2023-12-12 inom HKV och till forsvarsgrensstaberna. Synpunkter
inkom fran AST, MS, ES, SAKINSP, FLYGI, FST GEN, FST STOD, EST RHS, Forsvarsmaktens
tekniska direktor samt informellt fran FMV. Svaren har hanterats i RFF-mallen. Aterkoppling till de
som limnat synpunkter har getts 2024-02-22.

En fornyad utsindning genomfordes med granskningsversion 2024-03-25. Svar inkom fran
SAKINSP, FLYGI, OPL, FST STRA, FST GEN, FST STOD, FST RHS, FST HR, FST JUR, EST
EVS, EST KOMM, MS, MUST, AST och ES. Den 4-5 juni 2024 genomférdes en slutlig sprak-,
innehills- och sammanhangsgranskning av handboken tillsammans med MSS, FS, LSS och SSS vid

Kvarn.

Handboken ir dessférinnan forankrad med teknisk direktor 2023-11-29 samt 2024-04-16,
kommunikationsdirektdren brigadgeneral Anna Siverstig 2024-01-12, logistikchefen brigadgeneral
Claes Izos 2024-03-19 samt stf C FST konteramiral Jens Nykvist 2024-02-19.

Juridisk granskning inleddes 2023-12-05 av forsvarsjurist Katarina Stiitz Norland. Slutliga
avdomningar gjordes av forsvarsjurist Annika Solusi Grahn samt Victor Kjellberg 2024-03-18.

Formell granskning och tillginglighetskontroll 4r genomford 2024-04-07. Foredragning for C FST
STAB genomfordes 2024-06-10 samt for C FST 2024-06-17.

Version 5.1 dr en foljd av faststillandet av FM2025-1123:70 Instruktion - Bestimmelser for
publikationsproduktion, bilaga BD.
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Angaende Nato

Sverige star infor ett paradigmskifte som ny medlem och allierad i Nato. Nato har ett stort antal
publikationer av olika karaktir som alla syftar till interoperabilitet inom alliansen och med partners.
Hur dessa publikationer ska hanteras och tillimpas av Sverige och Forsvarsmakten 4r under beredning,
och kommer att utvecklas under integrationsperioden. Exempel pa omraden som bereds ir: sprak,
svensk publicering, publikationernas status, hybridpublikationer mm. Efterhand som beslut fattas
om hantering och tillimpning av Nato-publikationer kommer direktiv att sindas ut.

Medarbetare som ska planera svenska publikationer bér kontrollera om det finns publikationer fran
Nato inom omradet. Nagra limpliga fragestillningar ér:

o Kan Natos publikation anvindas som svensk, antingen som den ir, eller efter omarbetning till svenska?
o Vilka delar i Natos publikation bér Sverige inte folja eller anpassa sig till?

o Vilka termer anvinds i Nato-publikationen, och bér dessa tas med i den svenska publikationen?

Sverige och Forsvarsmakten kan bidra till att stdrka interoperabilitet inom Nato genom att ta del av
Natos publikationer och férsoka halla nere behovet av svenska unika losningar.

Nato Standardization Office (NSO) har en bra websida fo6r att se vad som finns inom Natos
publikationer och termer. Terminologi finns under fliken “terminology” och publikationer (som
inom Nato dven ir standarder) finns under fliken ”standards”. Publikationer (standarder) som ir
klassificerade dr tillgingliga via FMV Forsvarsstandarder (https://fsd.fmv.se).
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Bildférteckning

I denna publikation férekommer foljande bilder med verkshojd:

Fotograf/Illustrator anges med namn och organisatorisk tillhorighet.

Bild nr

Fotograf/lllustrator

Hur FM sé@krat ratten att anvanda bilden

11-1.2
3:1-13:2,3,7
41,

HYN5182515

6.1

71-7.3

8.1

91-9.2
101-10.6 -10.9
111-11.3

121, 12.4-12.5
131

141

151

161

Anna-Karin Wetzig.

Forsvarsmaktens bild.
Anna-Karin Wetzig anstalld vid FMLOG.

52
8.2-8.4
10.2-10.3

Stefan Nilsson.

Férsvarsmaktens bild.
Stefan Nilsson anstélld vid HKV.

21-23
12.2-12.3
141 -14.2

Skarmklipp ur Férsvarsmaktens intranat.

Foérsvarsmaktens bild.

B21-B2.4

Stefan Nilsson och Anna-Kajsa Vagenstedt.

Férsvarsmaktens bilder.
Anna-Kajsa Vagenstedt anstélld vid FMLOG.
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Kallférteckning

Den hir versionen av handboken baseras pa féljande killor:

Kéllor som ar | Omfattning
Externa
styrande -
dokument
e FIB 2022:6, Forsvarsmaktens interna bestdémmelser med arbetsordning for Férsvarsmakten
(FM Arb0), med &ndringstryck (FIB2023:1, FIB2023:5, FIB2023:9, FIB2023:10 och FIB 2023:17),
géllande fran och med 2023-12-20 samt konsoliderad version 2024-04-15.
e FIB 2020:4, Férsvarsmaktens interna bestémmelser om sékerhetsskydd, (med dndringstryck
(FIB2023:7), géllande fran och med 2023-06-09.
¢ Reglemente Mobilisering, version 1.1, géllande fran och med 2023-01-01.
Interna e Reglemente Sakerhetstjénst, version 1.0, géllande fran och med 2021-01-01.
styrande e Handbok Dokument och drendehantering, gallande fran och med 2013-09-16.
dokument e Handbok Mobilisering version 1.1, géllande fran och med 2023-01-01.
o Direktiv FM2021-8272:1, Direktiv fér Férsvarsmaktens Teknik- och Vidmakthallandekontor.
e Beslut FM2023-23626:3, Anvisning logistik 2024.
¢ Direktiv FM2023-28037:1, Direktiv for forsvarsmaktens publikationstjénst 2024.
o Instruktion - Bestammelser for publikationsproduktion samt beslut om omedelbar &ndring i
Handbok publikationstjanst version 5.0, FM2025-1123:70.
o Sprakradet. 2014. Myndigheternas skrivregler. ISBN 978-91-38-32625-1. www.isof.se
o Statsradsberedningen. 2011. PM 2011:1. Svarta listan Ord och fraser som kan erséttas i
Externt forfattnings-sprak. www.regeringen.se
svriga e GRDA GRundDataAnvisning.ar, FM\{. Daterad 2021_11702'. .
dokument e FMV "Gemensamma anvisningar for TO och bokpublikation”, version 2.0.
e FMV "Utformning av materielpublikationer”, version 5.2.
e FMV "lllustrationsanvisningar”, version 5.2.
e AAP-47, Allied Joint Doctrine Publication-47, edition C version 1.
e Systembeskrivning FM Webbpublikationer, version 2.0, Dokid Pko-1653.
Internt e Systembeskrivning férande av publikationsregister samt publicering och avpublicering av styrande
C¥hina dokument pa emilia oche FM WP, version 2024-02-23.
o e Funktioner och sakomraden, remiss 1, FM2023-26038:1.
o Forarbeten till Instruktion fér produktion av icketekniska publikationer.
e Svenska skrivregler, sprakradet, ISBN 9-789-147111497.

Version 5.1

190







1

]

H PUBLTJ
M7739-352139
Versionsnr: 5.1




