. . . SVERIGES i bid
Riksdagsforvaltningens  rikspac i

foreskrifter

Riksdagsforvaltningens forfattningssamling RFS 2007:9

Utkom fran trycket den 21 december 2007

Tjansteforeskrift om ratten att besluta i ekonomi-
och personaladministrativa fragor inom riksdags-

forvaltningen (besluts- och delegationsordning);
utfirdad den 21 december 2007.

Riksdagsdirektoren foreskriver foljande.

Tillampningsomrade m.m.

1 § I gansteforeskriften faststills de begrinsningar och preciseringar rorande ekono-
misk dispositionsritt och beslut i personalirenden m.m. som avses i 19 och 20 §§ fore-
skriften (RFS 2000:2) om arbetsordning for riksdagstorvaltningen. I tjansteforeskriften
preciseras aven riksdagsdirektdrens och chefens vid administrativa avdelningen befo-
genheter att fatta beslut 1 ekonomi- och personaladministrativa fragor.

Definitioner

2 § I denna tjinsteforeskrift avses med

— attestant: en befattningshavare som har ritt att attestera en leverantorsfaktura eller
annat utbetalningsunderlag,

— avdelningschef: chefen vid kammarkansliet, chefen vid administrativa avdelningen,
chefen vid avdelningen for informations- och kunskapstorsorjning,

— bestdllare: en befattningshavare med attestritt som har ritt att bestilla varor och tjans-
ter,

— chef: en verksamhetsansvarig befattningshavare med personal- och budgetansvar,

— ekonomiska hdndelser: alla torandringar 1 storleken och sammansittningen av riksdags-
forvaltningens tillgingar, skulder eller kapital som beror pa riksdagstorvaltningens
ekonomiska relationer med omvirlden, sisom in- och utbetalningar samt uppkomna
fordringar och skulder,

— firmatecknare: en befattningshavare som tecknar riksdagsforvaltningens firma med
rittsligt bindande verkan,

— kanslichef: kanslicheferna 1 utskotten och EU-namnden samt kanslichefen vid riksda-
gens internationella kansli,

— slutattestant: en befattningshavare som, efter attest av annan, slutligen godkinner en
leverantorstaktura eller annat utbetalningsunderlag.
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Allménna bestaimmelser
3 § Denna gjansteforeskrift giller beslut inom ramen f6r bemyndigande, anslag eller
budget eller enligt forfattningar, faststillda direktiv och riktlinjer.

4 § Nir denna tjinsteforeskrift anger beloppsgrinser avses det totala virdet vid beslut
om upphandling, avrop frin ramavtal, val av leverantdr och tecknande av avtal. Det
totala virdet fir inte delas upp 1 syfte att underskrida beloppsgrinser.

Om det totala virdet av det som ett beslut, en bestillning eller en slutattest avser
overstiger den beloppsgrins som giller for befattningshavaren ska beslutet fattas, be-
stillningen goras eller slutattesten tecknas av 6verordnad chef som har sidan befoge-
het.

For direktupphandlingar giller sarskilda belopp enligt riksdagstorvaltningens rikt-
linjer.

Alla belopp 1 denna tjinsteforeskrift anges exklusive moms.

Delegation m.m.

5 § Riksdagsdirektoren avgor enligt 17 § 7 foreskriften (RFS 2000:2) om arbetsord-
ning for riksdagstorvaltningen samtliga drenden som ber6r virden Sverstigande

5 000 000 kronor eller som kan leda till kostnader 6verstigande detta belopp om inte
ett sirskilt delegationsbeslut meddelats avseende viss typ eller grupp av drenden.

6 § Enligt 21 § foreskriften (RFS 2000:2) om arbetsordning for riksdagstorvaltningen
— fir chefs beslutanderitt enligt 19 och 20 §§ arbetsordningen 6verlimnas till annan
gansteman inom respektive ansvarsomrade,

— fir drende for vilket sirskilt bemyndigande att fatta beslut meddelats inte utan med-
givande delegeras vidare,

— ska beslut om delegation dokumenteras skriftligen.

7 § Nar riksdagsdirektoren inte 4r 1 tjinst eller dr pa tjidnsteresa ska, enligt 12 § andra
stycket lagen (2000:419) med instruktion for riksdagstorvaltningen, uppgifterna som
chef for riksdagstorvaltningen 1 forsta hand skotas av chefen vid kammarkansliet och 1
andra hand av tjansteman inom riksdagsforvaltningen som riksdagsdirektoren utsett
efter samrdd med talmannen. Under likartade forhillanden bor enligt 28 § foreskriften
(RFS 2000:2) om arbetsordning for riksdagstorvaltningen vikarie utses dven for chef
som enligt 3 § arbetsordningen ir direkt understilld riksdagsdirektoren respektive che-
fen vid administrativa avdelningen samt enhetschef och annan chef direkt understalld
chef'som avses 1 3 § arbetsordningen.

8 § Overordnad chef har samma beslutsbefogenheter enligt denna tjinsteforeskrift som
den verksamhetsansvarige befattningshavaren.

En vikarie har samma befogenheter som den ordinarie befattningshavaren, om inte
annat beslutats sirskilt. Om vikarie inte har utsetts ska beslut fattas av nirmast Sver-
ordnad chef till ordinarie befattningshavaren.

9 § Chefen vid talmansstaben har samma beslutsbefogenheter enligt denna tjinstefore-
skrift som en enhetschef.



RFS 2007:9

Gemensam beredning
10 § Dir sa sarskilt anges fattas beslut efter gemensam beredning eller efter ett sam-

radsforfarande.

11 § Beslut i rittsliga angeligenheter fattas efter gemensam beredning med juridiska
enheten, om inte annat framgar av annan bestimmelse.

12 § Beslut som kan ge upphov till ekonomiska hindelser fattas efter gemensam be-
redning med ekonomienheten, om inte annat framgdr av annan bestimmelse.

Ekonomifragor

Teckna forvaltningens firma

13 § Riksdagsdirektoren har ritt att teckna forvaltningens firma enligt beslut av riks-
dagsstyrelsen.

14 § Ekonomichefen tecknar forvaltningens firma avseende

— skattedeklarationer,

— plus- och bankgirokonton,

— bankkonton,

— ansdkan om betalkort med betalningsansvar for riksdagstorvaltningens anstillda.

15 § Chefen vid administrativa avdelningen, eller den befattningshavare som han eller
hon utser, tecknar forvaltningens firma avseende hyresavtal.

Chefen vid administrativa avdelningen och ekonomichefen tecknar gemensamt for-
valtningens firma avseende finansieringsavtal.

Ekonomichefen och befattningshavare vid ekonomienheten tecknar enligt sirskilt
beslut av chefen vid administrativa avdelningen gemensamt forvaltningens firma avse-
ende linehandlingar hos Riksgilden.

16 § Chefen vid enheten ledamotsservice tecknar forvaltningens firma avseende anso-
kan om betalkort med betalningsansvar for riksdagsledaméter.

Inkasso
17 § Chefen vid administrativa avdelningen och ekonomichefen beslutar gemensamt
att overlimna en fordran for inkasso.

Upphandling m.m.
18 § Foljande befattningshavare beslutar om upphandling eller avrop frin ramavtal
samt om val av leverantor och tecknande av avtal:
— riksdagsdirektoren utan beloppsbegrinsning,
— avdelningschef till en beloppsgrins pa 5 000 000 kronor,
— kanslichef till en beloppsgrins pa 1 000 000 kronor,
— enhetschef till en beloppsgrins pa 1 000 000 kronor.
InkSp och finansiering av anliggningstillging 1 samband med upphandling eller
avrop ska ske efter gemensam beredning med ekonomichefen.
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Bestdllare

19 § En chef har ritt att bestilla varor och tjinster inom de ramar som anges 1 18 §.
Chefen kan delegera ritten att bestilla till en annan befattningshavare 1 enlighet med
21 § foreskriften (RFS 2000:2) om arbetsordning for riksdagsforvaltningen. Ett sadant
delegationsbeslut ska innehalla uppgift om befattningshavare och till vilket belopp
bestillningen fir ske.

Attestant och slutattestant
20 § En chef beslutar om vem som ska vara attestant i ett visst drende eller i en viss
typ eller grupp av drenden.

Attest och slutattest ska tecknas av tva olika befattningshavare.

Attest och slutattest for egen representation m.m.

21 § For bestillningar, utbetalningar som ror egen representation och egna utligg
tecknas attest

— fOr talmannen av nigon av vice talminnen,

— fOr vice talman av annan vice talman.

22 § For bestillningar, utbetalningar som ror egen representation och egna utligg
tecknas slutattest
— tOr talmannen eller vice talminnen av chefen vid administrativa avdelningen,
— tor riksdagsdirektoren av chefen vid kammarkansliet,
— t0r chefen vid administrativa avdelningen av chefen vid kammarkansliet,
— t0r kanslichef av riksdagsdirektoren,
— tOr 6vriga medarbetare av niarmast 6verordnad chef.

Sidan slutattest tecknas gemensamt med ekonomichefen. Fér ekonomichefens egen
representation och egna utligg tecknas slutattest av chefen vid administrativa avdel-
ningen.

Slutattest for leverantorsfakturor

23 § Foljande befattningshavare tecknar slutattest for leverantorstakturor:
— riksdagsdirektoren utan beloppsbegrinsning,

— avdelningschef till en beloppsgrins pa 5 000 000 kronor,

— kanslichef till en beloppsgrins pa 500 000 kronor,

— enhetschef till en beloppsgrins pa 500 000 kronor.

Slutattest for bidrag m.m.

24 § Kanslichefen vid riksdagens internationella kansli tecknar slutattest f6r medlems-
avgifter och bidrag till interparlamentariska organisationer enligt faststilld internbud-
get.

Ekonomichefen tecknar slutattest for stod till politiska partier enligt Partibidrags-
nimndens beslut och stod till riksdagsledamoternas och partigruppernas arbete 1 riks-
dagen enligt vad som foljer av lag.

Ekonomichefen tecknar slutattest for ovriga bidrag enligt faststilld internbudget.

Slutattest for utbetalning av arvoden och ersdttningar m.m. till ledamdter
25 § Personalchefen och chefen vid enheten ledamotsservice tecknar gemensamt slut-
attest for utbetalning av arvoden enligt riksdagens arvodesnimnds beslut samt i lag
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reglerade ersittningar till riksdagsledaméter och Sveriges ledaméter 1 Europaparlamen-
tet.

Slutattest for utbetalning av lon m.m.
26 § Personalchefen tecknar slutattest for utbetalning av 16n och till 16n kopplade so-
ciala avgifter och premier enligt vad som foljer av lag och avtal.

Slutattest for utbetalning av pensioner m.m.
27 § Chefen vid enheten ledamotsservice tecknar slutattest for utbetalning av pensio-
ner och inkomstgarantier samt i lag reglerade pensionsavgifter och forsikringspremier
tor riksdagsledamoter och Sveriges ledamoter 1 Europaparlamentet.

Personalchefen tecknar slutattest for utbetalning av pensioner samt 1 lag och avtal
reglerade pensionsavgifter for medarbetare inom riksdagstorvaltningen.

Slutattest for utbetalning till skattekonto
28 § Ekonomichefen tecknar slutattest for utbetalning till skattekonto.

Beslut om inrikes och utrikes tjansteresa samt tecknande av slutattest
29 § Riksdagsdirektoren avgor enligt 17 § 6 foreskriften (RFS 2000:2) om arbetsord-
ning for riksdagstorvaltningen drenden om tjinsteresa for chefer och annan personal
direkt understilld riksdagsdirektoren. Riksdagsdirektoren har ritt att besluta om egen
gansteresa enligt beslut av riksdagsstyrelsen.

Foljande befattningshavare beslutar om inrikes och utrikes tjansteresa i ovrigt:
— avdelningschef for direkt understillda medarbetare,
— kanslichef for direkt understillda medarbetare.

Enhetschef beslutar om inrikes tjansteresa for understillda medarbetare. Beslut om
utrikes tjansteresa for sidana medarbetare fattas av enhetschefens nirmast 6verordnade

chef.

30 § For reserikningar och resefakturor som ror inrikes och utrikes tjinsteresa tecknas
slutattest

— tOr talmannen, vice talminnen, riksdagsledaméterna, riksdagsdirektoren och kansli-
chefer av chefen vid enheten for ledamotsservice,

— t0r delegationsresor samt 6vriga resor som administreras av och finansieras genom
budgeten for riksdagens internationella kansli av kanslichefen vid detta kansli,

— t0r chefen vid administrativa avdelningen av chefen vid kammarkansliet,

— for enhetschef av narmast overordnad chef,

— for 6vriga medarbetare av nirmast 6verordnad chef.

Beslut om forsaljning eller avyttring av vara, tjanst eller anldggningstillgang

31 § Foljande befattningshavare beslutar om forsiljning eller avyttring av vara, tjanst
eller anliggningstillgang:

— riksdagsdirektoren utan beloppsbegrinsning,

— chefen vid administrativa avdelningen till en beloppsgrins pa 5 000 000 kronor,

— ekonomichefen till en beloppsgrins pa 2 000 000 kronor.
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Beslut om prissdttning

32 § Ekonomichefen beslutar efter gemensam beredning med ansvarig chef om priset
pa varor och tjanster som riksdagstorvaltningen ska sdlja, om inte annat framgar av
annan bestimmelse.

Beslut om utrangering m.m.

33 § Ekonomichefen beslutar om utrangering i samrad med ansvarig chef. Ekonomi-
chefen beslutar om omvirdering, uppskrivning och nedskrivning av tillgingar efter
gemensam beredning med chefen vid administrativa avdelningen.

Beslut om utbetalningar
34 § Ekonomichefen beslutar om utbetalningsgodkdnnande avseende samtliga utbe-
talningar.

Utbetalningsanvisning

35 § Ekonomichefen utfirdar utbetalningsanvisning for utbetalningar. Ekonomichefen
far overlata it medarbetare pa ekonomienheten att utfirda utbetalningsanvisning till en
beloppsgrins pa 100 000 kronor.

Personalfragor

Kammarsekreterare tillika riksdagsdirektor

36 § Kammaren utser enligt 9 kap. 1 § och tilliggsbestimmelse 9.1.1 riksdagsordning-
en en kammarsekreterare med tjinstebenimningen riksdagsdirektor.

Beslut om anstdllning

37 § Riksdagsstyrelsen beslutar enligt 15 § 9 lagen (2000:419) med instruktion for
riksdagsforvaltningen om anstillning av avdelningschef, kanslichef vid utskotten samt
EU-nimnden, kanslichef vid riksdagens internationella kansli, sikerhetschef och chef
tor riksdagens utredningstjanst.

Chefen vid administrativa avdelningen beslutar enligt 18 § 4 foreskriften (RFS
2000:2) om arbetsordning for riksdagstorvaltningen, efter samrad med vederborande
verksamhetsansvarig chef, om anstillning av personal som inte avses 1 15 § 9 instruk-
tionen. Ett sidant beslut fir delegeras.

Personalchefen beslutar, med stod av beslut om delegation, om anstillning av per-
sonal under enhetschefsniva i1 samrad med verksamhetsansvarig chef.

Lénesdttning och loneformaner
38 § Riksdagsstyrelsen beslutar 1 enlighet med centralt kollektivavtal om 16nesittning
tor riksdagsdirektoren, stillforetridande riksdagsdirektoren tillika chefen vid kammar-
kansliet, chefen vid administrativa avdelningen och férhandlingschefen.

Foljande befattningshavare beslutar om 16nesittning och loneférmaner:
— riksdagsdirektoren avseende kanslichef och avdelningschefen vid avdelningen for
informations- och kunskapstorsorjning,
— chefen vid administrativa avdelningen avseende enhetschef; 1 férekommande fall 1
samrad med ansvarig chef,
— personalchefen 1 samrad med verksamhetsansvarig chef avseende 6vriga medarbeta-
re.
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Lonerevision
39 § Riksdagsdirektoren beslutar om ramar for lonerevision.

Protokoll frin chefslonerevisionen undertecknas av chefen vid administrativa avdel-
ningen.

Kollektivavtal
40 § Riksdagsstyrelsen beslutar enligt 15 § 8 lagen (2000:419) med instruktion for
riksdagsforvaltningen om slutande av kollektivavtal med arbetstagarnas huvudorganisa-
tioner.

Chefen vid administrativa avdelningen tecknar, med forbehall for riksdagsstyrel-
sens godkinnande enligt instruktionen, kollektivavtal med arbetstagarnas huvudorga-
nisationer for riksdagen och dess myndigheter.

41 § Chefen vid administrativa avdelningen beslutar enligt 18 § foreskriften (RFS
2000:2) om arbetsordning for riksdagsforvaltningen 1 drenden om slutande av lokala
kollektivavtal. Sidana beslut fir delegeras till kansli- respektive enhetschef eller den
gansteman chefen vid administrativa avdelningen utser.

Personalchefen tecknar, med stdd av beslut om delegation, lokala kollektivavtal.

Upphdérande av anstillning

42 § Foljande befattningshavare beslutar om upphorande av anstillning:

— riksdagsdirektoren avseende avdelningschet och kanslichef,

— chefen vid administrativa avdelningen avseende enhetschef,

— personalchefen avseende medarbetare som inte dr enhetschef,

— personalchefen och chefen vid enheten ledamotsservice gemensamt avseende an-
stillda 1 samband med pension.

Uppsdgning
43 § Beslut om uppsigning pa grund av arbetsbrist fattas av riksdagsdirektoren avseen-
de avdelningschef och kanslichef, och av chefen vid administrativa avdelningen betrif-
fande Gvriga medarbetare.

Personalansvarsnimnden provar enligt 23 § lagen (2000:419) med instruktion for
riksdagsforvaltningen frigor om skiljande frin anstillning pa grund av personliga for-

hillanden.

Overtid och mertid

44 § Foljande befattningshavare beslutar 1 frigor om overtid och mertid:
— riksdagsdirektoren avseende direkt understillda medarbetare,

— avdelningschef avseende direkt understillda medarbetare,

— kanslichef avseende direkt understillda medarbetare,

— enhetschef avseende understillda medarbetare.

Semester
45 § Riksdagsdirektoren avgor enligt 17 § 6 foreskriften (RFS 2000:2) om arbetsord-
ning for riksdagstorvaltningen drenden om semester for chefer och annan personal
direkt understilld riksdagsdirektoren.

Foljande befattningshavare beslutar om semester:

— avdelningschef avseende direkt understillda medarbetare,
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— kanslichef avseende direkt understillda medarbetare,
— enhetschef avseende understillda medarbetare.

Tjanstledighet
46 § Foljande befattningshavare beslutar om tjinstledighet lingst tvd veckor:
— riksdagsdirektoren avseende direkt understillda medarbetare,
— avdelningschef avseende direkt understillda medarbetare,
— kanslichef avseende direkt understillda medarbetare,
— enhetschef avseende understillda medarbetare.

Foljande befattningshavare beslutar om tjanstledighet langre tid 4n tva veckor:
— riksdagsdirektoren 1 samrad med personalchefen avseende avdelningschefer och
kanslichefer,
— chefen vid administrativa avdelningen 1 samrid med personalchefen avseende en-
hetschefer,
— personalchefen 1 samrad med verksamhetsansvarig chef avseende 6vriga medarbeta-
re.

Extraordindra ersdttningar
47 § Ritt till ersittning som inte ir reglerad pd annat sitt eller omfattas av forsikring
beslutas av ekonomichefen och personalchefen gemensamt.

Gava for ”Nit och redlighet”
48 § Beslut om giva for "Nit och redlighet” (NOR) fattas av personalchefen i1 samrad
med ansvarig chef.

Denna tjansteforeskrift trider 1 kraft den 1 januari 2008. Genom tjansteforeskriften upphivs tjanstefore-
skriften (RFS 2005:2) om befogenhet att fatta beslut i ekonomi- och personaladministrativa fraigor
inom riksdagsforvaltningen (delegationsordning).

RIKSDAGSFORVALTNINGEN

Anders Forsberg

Helén To6rnqvist
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Bilaga

Riksdagsdirektorens i administrativt hinseende direkt understillda medar-
betare:
Kanslicheferna vid utskottens och EU-namndens kanslier.

Riksdagsdirektorens direkt understillda medarbetare:
Chefen vid kammarkansliet,

chefen vid avdelningen for informations- och kunskapstorsérjning,
chefen vid administrativa avdelningen,

kanslichefen vid riksdagens internationella kansli,
utskottssamordnaren,

planeringschefen,

chefen vid talmansstaben,

sakerhetschefen,

IT-sikerhetschefen,

riksdagsdirektorens sekreterare,

ovriga medarbetare 1 ledningssekretariatet.

Chefens vid kammarkansliet direkt understillda medarbetare:
Bitradande kammarsekreteraren tillika enhetschefen vid centralkansliet,
bitridande kammarsekreteraren tillika enhetschefen vid protokollskansliet,
chefen vid riksdagens utredningstjanst.

Chefens vid administrativa avdelningen i administrativt hdnseende direkt
understillda medarbetare:
Controllern.

Chefens vid administrativa avdelningen direkt understdllda medarbetare:
Ekonomichefen,

chefen vid enheten ledamotsservice,

chefsjuristen,

personalchefen,

torhandlingschefen,

chefens vid administrativa avdelningen sekreterare,
projektsamordnaren,

IT-chefen,

chefen vid fastighetsenheten,

chefen vid enheten intern service,

chefen vid bevakningsenheten.

Chefens vid avdelningen for informations- och kunskapsforsorjning direkt
understillda medarbetare:

Stillforetradande avdelningschefen,

enhetschefen vid enheten for riksdagstryck,

enhetschefen vid EU-upplysningen,

informationschefen,

overbibliotekarien,

chefredaktoren for tidningen Riksdag & Departement.
Riksdagsforvaltningen, interntryckeriet 2007
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