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Foreskrift
om andring i foreskriften (RFS 2000:2) om
arbetsordning for riksdagsforvaltningen;'

utfirdad den 17 december 2003.

Riksdagsstyrelsen foreskriver 1 friga om foreskriften (RES 2000:2) om
arbetsordning for riksdagsforvaltningen att 3—6, 10, 16, 18, 23, 28, 33, 37, 39 och
45 §§ skall ha foljande lydelse.

Foreskriften kommer darfor att ha foljande lydelse frain och med den dag di denna
toreskrift trider 1 kraft.

Forfattningar

1 § Grundliggande bestimmelser for verksamheten inom riksdagsforvaltningen finns 1
— riksdagsordningen (1974:153),
—lagen (2000:419) med instruktion for riksdagstorvaltningen.

Organisation
2 § Riksdagens forvaltning bestir av kammarkansliet, utskottens och EU-nimndens
kanslier, administrativa kontoret, kansliet for informations- och kunskapsforsorjning
samt riksdagens internationella kansli.

Ovriga bestimmelser om organisation och ansvarsomriden meddelas i sirskilda

gansteforeskrifter. RFS (2003:4).

Ledningsorganisation
3 §” Nirmast under riksdagsdirektoren ansvarar

— kanslichefen vid kammarkansliet for ledningen av den 16pande verksamheten vid
detta kansli,

— kanslicheferna 1 utskotten och EU-nimnden for ledningen av verksamheten vid
dessa kanslier,

— administrative direktoren for ledningen av verksamheten vid administrativa
kontoret,

1 .
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— kanslichefen vid kansliet for informations- och kunskapstorsérjning for ledningen
av verksamheten vid detta kansli samt

— kanslichefen vid riksdagens internationella kansli for ledningen av den 16pande
verksamheten vid detta kansli. RES (2003:10).

4 § Under administrative direktoren ansvarar avdelningschefer for verksamheten inom
respektive avdelning. RES (2003:10).

5 §’ Riksdagsdirektdren, kanslichefen vid kammarkansliet, en tjinsteman med
samordningsansvar betriffande utskottens kanslier, administrative direktoren samt
kanslichefen vid kansliet for informations- och kunskapstorsérjning utgor
riksdagstorvaltningens ledningsgrupp.

Ledningsgruppen ir ett forum for planering och samordning av frigor som ror
riksdagsforvaltningen.

Ledningsgruppen sammantrider pa kallelse av riksdagsdirektoren. RES (2003:10).

Riksdagsstyrelsen

6 § Bestimmelser om styrelsens sammansittning och uppgifter m.m. finns 1
riksdagsordningen och 1 lagen (2000:419) med instruktion for riksdagstorvaltningen.
RFS (2003:10).

7 § Talmannen faststaller tid och plats for styrelsens sammantriden.
Riksdagsdirektoren bestimmer vilken tjansteman som skall foredra ett

styrelsedrende samt vilka tjinstemin som 1 ovrigt skall nirvara.
Ledningsgruppens ledaméter fir nirvara vid styrelsens sammantriden.

8 § Styrelsedrenden skall anmilas 1 god tid. Kallelse, dagordning och material till
anmalda arenden skall normalt tillstallas ledamoterna senast en vecka fore
sammantradet.

9 § Vid sammantride med styrelsen skall foras protokoll, av vilket skall framga
irendenas huvudsakliga innehall och de beslut som fattats.

Personalansvarsnamnden
10 § Personalansvarsnimnden bestir av riksdagsdirektoren som ordférande,
personalforetridarna, personalchefen och chefsjuristen samt de ytterligare ledamoter
som riksdagsdirektoren bestimmer.

Av 23 § lagen (2000:419) med instruktion for riksdagstorvaltningen framgar att
foljande fragor skall provas av nimnden:

1. Skiljande fran anstillning pa grund av personliga forhallanden, dock inte 1 fraga
om provanstillning

2. Disciplinansvar

3. Atalsanmilan

4. Avstingning. RFS (2003:10).
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11 § P4 begiran avger personalansvarsnimnden ocksa yttrande till domstol 1 frigor
som avses 1 29 kap. 5 § 5 brottsbalken.

12 § Riksdagsdirektoren faststiller tid och plats for personalansvarsnimndens
sammantriden.

13 § Kallelse, dagordning och material till anmilda drenden skall normalt tillstillas
ledamoterna senast en vecka fore sammantridet.

14 § Vid sammantride med personalansvarsnimnden skall foras protokoll, av vilket
skall framgd drendenas huvudsakliga innehill och de beslut som fattats.

15 § Arendena avgors efter foredragning.

Foredragande ir personalchefen eller den tjinsteman som riksdagsdirektoren
bestimmer.

Vid omréstning tillimpas bestimmelserna 1 29 kap. rittegangsbalken om
omrostning 1 brottmal. Avvikande mening skall antecknas 1 protokollet.

I friga om jiv giller forvaltningslagens bestimmelser.

Beslutanderatt m.m.

Riksdagsdirektoren

16 § Av 25 § lagen (2000:419) med instruktion for riksdagsforvaltningen framgar att
drenden, som inte enligt instruktionen skall beslutas av styrelsen respektive
personalansvarsnimnden, skall avgoras av riksdagsdirektoren, av annan tjansteman

enligt denna arbetsordning eller enligt sirskilt beslut om delegation. RES (2003:10).

17 § Foljande drenden avgdrs av riksdagsdirektoren.

1. De fOreskrifter respektive tjinsteforeskrifter som, utdver de foreskrifter som skall
beslutas av riksdagsstyrelsen eller av annan enligt denna arbetsordning, behovs t6r
torvaltningens verksamhet och organisation.

2. Fordelning av resurser stillda till forvaltningens forfogande och faststillande av
verksamhetsplan, m.m.

3. Frigor som har behandlats 1 radet for ledamotsnira frigor och sidana frigor av
storre vikt som inte ankommer pa styrelsen.

4. Riksdagstorvaltningens 6vergripande riktlinjer betriftande personal, jamstilldhet,
arbetsmiljé och informationsteknik, m.m.

5. Utseende av utskottssamordnare.

6. Tjdnsteresa och semester for chefer och annan personal direkt understilld
riksdagsdirektoren.

7. Samtliga drenden som berdr virden overstigande fem (5) miljoner kronor eller
som kan leda till kostnader 6verstigande detta belopp om inte sirskilt delegationsbeslut
meddelats avseende viss typ eller grupp av drenden.

8. Faststillande av beredskapsplaner.

9. Inledande av rittsligt forfarande — utom inkassodtgird — som inte ankommer pa
styrelsen.
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Administrative direktoren
18 § Administrative direktoren fir utan hinder av bestimmelserna i 17 § fatta beslut 1
toljande drenden.

1. Tjinsteforeskrifter och riktlinjer rérande 16pande ekonomiadministration,
16pande personaladministration och annan gemensam administration i anslutning till
administrativa kontorets uppgifter.

2. Slutande av lokala kollektivavtal.

3. Avskrivning av fordran enligt ekonomiadministrativa bestimmelser for statlig
verksambhet.

4. Anstillning av personal som inte avses 1 15 § 9 lagen (2000:419) med instruktion
tor riksdagsforvaltningen.

Administrative direktoren fir fatta beslut 1 drenden avseende ekonomiska
dispositioner rorande riksdagstorvaltningen till det hogsta belopp vilket faststalls 1
gansteforeskrift som avses 1 19 §.

Beslut enligt forsta stycket 2—4 fir delegeras till avdelnings-, kansli-, respektive
enhetschef eller den tjinsteman administrative direktoren utser. RES (2003:10).

Ovriga chefer

19 § Chef som avses 1 3 och 4 §§ 4r behorig att, med de begrinsningar och
preciseringar som anges 1 sirskilda tjansteforeskrifter rorande ekonomisk
dispositionsritt och beslut 1 personalirenden m.m., avgora samtliga drenden inom
respektive ansvarsomride som inte skall avgoras av styrelsen, personalansvarsnimnden,
riksdagsdirektoren eller av annan enligt denna arbetsordning eller sirskild delegation
fran riksdagsdirektoren.

20 § Enhetschef och annan chef direkt understilld chef som avses 1 3 och 4 §§ fir 1
enlighet med tilldelad behdrighet besluta 1 drenden inom respektive enhets
ansvarsomrade med de begriansningar och preciseringar som anges 1 sirskilda
tjansteforeskrifter rorande ekonomisk dispositionsritt och beslut i personalirenden

m.m.

Delegation
21 § Chefs beslutanderitt enligt 19 och 20 §§ fir 6verlimnas till annan tjinsteman
inom respektive ansvarsomrade.

Arende for vilket sirskilt bemyndigande att fatta beslut meddelats fir inte utan
medgivande delegeras vidare.

Beslut om delegation skall dokumenteras skriftligen.

22 § Varje chef skall noga prova mojligheterna till delegering inom sitt ansvarsomrade.

For att skapa storre ansvarstagande och delaktighet 1 verksamheten skall delegation
meddelas med utgangspunkt fran att drenden — med hiansyn till deras beskaffenhet —
skall avgoras sd nira verksamheten som maojligt.

23 § Av 15 § 12 lagen (2000:419) med instruktion for riksdagstorvaltningen och
17 § 9 denna arbetsordning framgar att fragor av storre vikt och principiell betydelse
skall avgoras av styrelsen eller riksdagsdirektoren.
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Arende i 6vrigt som ir mycket omfattande, av svir beskaffenhet eller i vilket friga
uppkommer huruvida detta bor foras till ridet for ledamotsnira fragor skall Gverlimnas
till nirmaste chef for avgorande eller beslut om den fortsatta handliggningen. RFS

(2003:10).

Chefsansvar
24 § Chefen har ansvar for verksamheten inom sitt ansvarsomrade. Det innebir att
chefen ansvarar for

— planering, ledning, samordning och uppfoljning av verksamheten,

— att verksamheten bedrivs forfattningsenligt och effektivt samt att den utvecklas
och anpassas till de krav som stills pa den,

— att arbetet bedrivs 1 enlighet med verksamhetsplanen och faststillda mal,

— att verksamheten inom ansvarsomradet samordnas med verksamheten vid
riksdagstorvaltningen 1 Gvrigt,

— att sikerhetsskyddet har den nivd som krivs,

— att systemagaruppgifterna for de I'T-system som finns inom ansvarsomradet
tullgors,

— att behov av dndringar 1 riksdagstorvaltningens foreskrifter, riktlinjer och
gansteforeskrifter inom ansvarsomradet omgaende anmals till juridiska enheten,

— att interna instruktioner for verksamheten utarbetas samt

— att ndrmaste hogre chef utan drdjsmal informeras om irenden och hindelser av
storre vikt inom ansvarsomradet.

25 § Chefen har ansvar for personalen inom ansvarsomradet. Det innebir att chefen
ansvarar fOr arbetsorganisation, arbetsmiljo, jamstalldhet och kompetensutveckling
samt det som 1 6vrigt ankommer pa chefen 1 dennes egenskap av arbetsgivarens
foretridare.

26 § Chefen har ekonomiskt ansvar. Det innebir att chefen skall budgetera
verksamheten och svara for att budgeten f6ljs. Chefen ansvarar vidare for att det finns
en rittvisande ekonomisk redovisning, uppfoljning och en god intern kontroll.

27 § Chefen har ansvar for informationsverksamheten inom ansvarsomradet. Det
innebir att chefen skall se till att

— personalen erhiller den information som behdvs for verksamheten,

— ansvarsomradets utitriktade information utformas och lamnas 1 samrid med
informationsenheten.

Vikarier

28 § Nir riksdagsdirektoren har semester, ir tjanstledig eller dr pa utrikes tjinsteresa
skall enligt 12 § andra stycket lagen (2000:419) med instruktion for
riksdagsforvaltningen en vikarierande riksdagsdirektdr forordnas. Under likartade
torhallanden bor vikarie utses aven for chef som avses 1 3 och 4 §§ samt enhetschef
och annan chef direkt understilld chef som avses 1 3 och 4 §§. RFS (2003:10).
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Postbehandling, registrering och utlaimnande av allmdn handling
29 § Registrator inom administrativa kontoret ansvarar for riksdagsforvaltningens
centrala diarium samt samordnar diarieforing och annan hantering av allminna
handlingar inom riksdagstorvaltningen.

Diariet fir bara innehilla sidana uppgifter som anges 1 15 kap. 2 § sekretesslagen
(1980:100) och uppgifter som 1 6vrigt behovs for drendets beredning.

30 § I ginstetoreskrift skall meddelas de ytterligare foreskrifter som behdvs for
postbehandling, registrering, arkivering och forvaring samt utlimnande av allmin
handling inom riksdagsforvaltningen.

Oppethallande, expeditionstider m.m.
31 § Registratorskontoret skall under arbetsdagar normalt vara Sppet for externa
besokare kl. 09.00-11.00 och kl. 12.00-16.00. Dag da arbetstiden ar forkortad skall
registratorskontoret vara Sppet for externa besokare kl. 09.00-12.00.

Tiden da registratorskontoret hills 6ppet skall anslas pa riksdagstorvaltningens
anslagstavla och 1 6vrigt ges till kinna pa lampligt sitt.

Inskrinkning i tiden bor ges till kinna minst en vecka 1 forvig.

Sakerhetsskydd
32 § Chefen for sikerhetsenheten ir riksdagstorvaltningens sikerhetsskyddschef.

33 § Sikerhetsskyddschefen ansvarar for, leder och har tillsyn 6ver forvaltningens
sikerhetsskyddsverksamhet.

Det dligger sikerhetsskyddschefen att utan drdjsmal informera riksdagsdirektoren
och administrative direktdren om planering for och itgirder vid kris- och
beredskapstillstind 1 den man uppgifterna inte ankommer pa krigsdelegationen samt
om irenden och hindelser av storre vikt 1 6vrigt inom ansvarsomradet. RFS

(2003:10).

34 § For sikerhetsskyddet vid riksdagstorvaltningen skall finnas sirskilda
gansteforeskrifter.

35 § Sikerhetsskyddschefen fir besluta 1 drenden om registerkontroll enligt
sikerhetsskyddslagen (1996:627).

Ekonomiadministration
36 § Riksdagstorvaltningen skall om inte annat beslutas normalt tillimpa de
ekonomiadministrativa regler om redovisning som giller inom det statliga omradet i

Svrigt. RES (2001:8).

Foredragning, begaran om upplysningar

37 § Av 27 § lagen (2000:419) med instruktion for riksdagstorvaltningen framgar att
drenden som avgors av riksdagsdirektoren skall foredras. Den som berett ett drende
skall om mdjligt ocksa foredra det eller vara narvarande vid den slutliga
handliggningen. Den chef till vilkens ansvarsomrade drendet hor har ritt att narvara
vid féredragningen.
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Av 28 § samma lag framgdr vidare att riksdagsdirektdren utan foredragning far fatta
beslut som inte kan skjutas upp till dess att drendet hunnit foredras.
Arende som avgdrs av nigon annan in riksdagsdirektdren miste inte foredras. RES

(2003:10).

38 § Innan ett drende avgors skall det beredas s allsidigt som mgjligt. Den som
handligger ett drende har behorighet att begira in de forklaringar, upplysningar eller
yttranden som behdvs f6r beredningen och for att drendet skall kunna avgoras.

Beslut och protokoll
39 § Beslut genom vilket ett drende avgors skall dokumenteras 1 enlighet med
bestimmelserna 1 30 § lagen (2000:419) med instruktion for riksdagstorvaltningen. Av
en beslutshandling skall siledes framga

— dagen f0r beslutet,

— beslutets innehill,

— vem som har fattat beslutet,

— vem som har varit féredragande och

— vem som varit med om den slutliga handlaggningen utan att delta 1 avgorandet.
RFS (2003:10).

40 § Protokoll skall foras 6ver beslut genom vilket ett drende avgors om det inte finns
nigon annan beslutshandling. Protokollet skall undertecknas av protokollféraren och
justeras av den som fattat beslutet eller den som utsetts att justera detsamma. Ovriga
som deltagit 1 den slutliga handliggningen av drendet bor signera protokollet. Av
protokollet skall framg drendets diarienummer.

41 § Om foredraganden eller nigon annan som har varit nirvarande vid den slutliga
handliggningen av ett drende har skiljaktig mening skall denna antecknas.

Riksdagsforvaltningens foreskrifter och riktlinjer m.m.
42 § En forfattning meddelad av riksdagsstyrelsen, riksdagsdirektoren eller 1 enlighet
med denna arbetsordning skall benimnas Riksdagstorvaltningens foreskrift respektive
Riksdagstorvaltningens tjansteforeskrift. Av 2 § lagen (1982:1255) om
torfattningssamlingar for riksdagstorvaltningen och Riksbanken framgir att en sidan
torfattning skall kungoras 1 riksdagsforvaltningens forfattningssamling (RFS).

For rekommendationer m.m. som inte utesluter andra handlingssitt skall anvindas
beteckningen Riksdagstorvaltningens riktlinjer.

Riksdagstorvaltningens riktlinjer skall utges med enhetligt utseende arsvis 1 en
sirskild numrerad serie.

43 § De bestimmelser som utover denna arbetsordning behovs for verksamheten vid
riksdagsforvaltningen skall meddelas genom sirskilda tjansteforeskrifter.

Ansvarig chef enligt 3 och 4 §§ respektive sikerhetsskyddschefen svarar for att
noédvindiga forvaltningsgemensamma tjinsteforeskrifter utarbetas och foreliggs
riksdagsdirektoren for beslut.

44 § Utover vad 1 43 § sdgs skall for de organisatoriska delar som anges 1 2 § samt for
avdelning respektive enhet meddelas nodvindiga interna bestimmelser om vad som
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skall gilla betriftande arbetsorganisation, fordelning av beslutanderitt och 1 vilken man
vikarie skall férordnas f6r annan tjinsteman in chef. Vid behov skall dven regleras vad
som utover forvaltningsgemensamma foreskrifter skall gilla for verksamheten
betriffande tystnadsplikt, sikerhetsskydd samt IT-sikerhet m.m.

Interna beslut som hir avses skall dokumenteras skriftligen och forvaras samlat.

Bisyssla

45 § Medarbetares begiran om besked frin riksdagsforvaltningen huruvida en bisyssla

ar torenlig med 7 § lagen (1994:260) om oftentlig anstillning skall goras skriftligen.
Beslut i en sadan friga fattas av administrative direktdren sivitt avser personal vid

administrativa kontoret och 1 6vrigt av riksdagsdirektoren. RES (2003:10).

Representation
46 § Aterhillsamhet skall prigla riksdagsforvaltningens representation.

Representation, savil extern som intern, fir beslutas av riksdagsdirektoren, chef som
avses 1 3 och 4 §, enhetschef och annan chef direkt understilld chef som avses i 3 och
4 §§ samt den tjinsteman som meddelats sirskilt bemyndigande dartill.

For riksdagsforvaltningens representation skall finnas sirskilda tjinsteforeskrifter.

Anslagstavla
47 § Riksdagsforvaltningen skall ha en officiell anslagstavla med den placering

riksdagsdirektoren bestimmer.

Ovrigt

48 § Riksdagsstyrelsen kan besluta om avvikelser frin denna arbetsordning.

Denna arbetsordning’ trider i kraft den 4 juli 2000 utom 36 § som trider i kraft den
1 januari 2001. Genom denna arbetsordning upphivs arbetsordningen (RFS 1996:5)
tor Riksdagens forvaltningskontor.

Denna foreskrift’ trider i kraft den 1 januari 2001.

Denna foreskrift” trider i kraft den 1 juli 2001.

Denna foreskrift’ trider i kraft den 1 april 2003.

Denna foreskrift trader 1 kraft den 1 januari 2004.
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