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riksdagsforvaltningen;
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Riksdagsdirektoren foreskriver att 2 § jansteforeskriften (RES 2003:5) om
organisation och ansvarsomriden inom riksdagstorvaltningen ska ha foljande lydelse.

Ansvarsomraden
2 §' Arbetsuppgifterna inom forvaltningen ir fordelade pi kanslier, avdelningar,
enheter, sektioner, sekretariat och staber enligt foljande.

Administrativa avdelningens sekretariat

— t0lja upp, utreda och analysera riksdagstorvaltningens verksamhet,

— ansvara for sammanstillning av riksdagsforvaltningens tertialrapporter,
resultatredovisning och sammanstillning av riksdagstorvaltningens drsredovisning,
— arbeta med verksamhetsstyrning och verksamhetsutveckling inom
riksdagsforvaltningen,

— samordna projekt,

— ansvara for centrala kollektivavtalstorhandlingar inom riksdagen och dess
myndigheters arbetstagaromrade,

— bitrida vid utformningen av riksdagsforvaltningens 16nepolitik,

— ansvara for sammanstillning av resultatredovisning och riksdagstorvaltningens
arsredovisning,

— ansvara for informations- och I'T-sikerhetsfrigor.

" Senaste lydelse RES 2011:4.
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Juridiska enheten

— ansvara for riksdagsforvaltningens centrala diarium samt ha ansvaret for overgripande
handliggning av frigor som ror diariefdring, offentlighet och sekretess m.m. inom
torvaltningen,

— handligga forvaltningsjuridiska frigor inom riksdagsforvaltningen,

— ldmna juridisk ridgivning och stod till styrelse, forvaltningsledning och den Gvriga
organisationen inklusive utskottskanslier,

— utarbeta respektive granska och kontinuerligt uppdatera forvaltningens olika
torfattningar och riktlinjer m.m.,

— juridiskt granska viktigare beslut, protokoll och utgiende skrivelser m.m.,

— samordna upphandlingverksamheten och stdd vid upprittande av forvaltningens
avtal med leverantorer och konsulter m.1l.,

— t6lja upp och granska riksdagstorvaltningens behandling av personuppgifter i
datasystem enligt personuppgiftslagen samt limnande av upplysningar enligt 4 kap. 2 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400),

— vara riksdagsfOrvaltningens rittsliga ombud 1 drenden sivil utom ritta som vid
domstolar och myndigheter m.m.,

— samordna fragor som handliggs i personalansvarsnimnden,

— ha tillsyn 6ver arkiv och arkivbildning hos riksdagen och dess organ med undantag
av Riksbanken, Riksrevisionen, Stiftelsen Riksbankens Jubileumsfond och
Utrikesnamnden,

— besluta 1 fraigor som ror dokumentation, arkivbildning, arkivvird och gallring,

— undervisa 1 dokumenthanterings- och arkivfrigor,

— ha 6vergripande ansvar for utarbetandet av dokumenthanteringsplaner samt diarie-
och dossiéplaner for riksdagen och dess organ.

Sdkerhetsenheten

— ansvara for overgripande sikerhetsfrigor,

— ansvara for kris- och beredskapsplanering,

— ansvara for personsikerhet for ledamoterna,

— ansvara for tilltradesskydd till riksdagens lokaler, in och utpasseringskontroll samt
rondering,

— ansvara for administration och handhavande av riksdagens bevaknings- och
sikerhetssystem rorande kameradvervakning, in- och utpassering m.m.,

— ansvara for transporter med riksdagsbilarna,

— ansvara for planering och genomforande av sikerhetsskyddsitgarder vid moten,
konferenser och andra evenemang,

— ansvara for att tillhandahilla nycklar och utfirda passerkort,

— ansvara for fotografering av foretridare f6r massmedier som beviljats ackreditering,
— ansvara for ackreditering av foretridare for massmedier som sker utantor kontorstid,
— ansvara for forebyggande brandskyddsitgirder, brandsyner och kontroller.
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Enheten for riksdagstryck
— ansvara for produktion och forsiljning av riksdagstryck,
‘ — producera register till riksdagstrycket,
— torsilja forlagsprodukter,
— vara interntryck at riksdagens ledaméter och forvaltning, partigruppernas kanslier,
riksdagens myndigheter m.fl.,
— administrera riksdagstorvaltningens kopiatorer,
— samordna och administrera produktion och distribution av trycksaker,
— hantera riksdagens adressregister for distribution.

Riksdagsbiblioteket
— forse riksdagens ledamoter och tjinstemin med underlag till beslutsprocessen genom
urval, inkop och tillhandahillande av vetenskapligt, kallkritiskt granskat material och
nyhetsinformation 1 tryckt och elektronisk form inom riksdagens iamnesomriden,
— ldna in/leverera dokument via andra bibliotek inom de dmnesomraden som faller
utanfor riksdagen,
— vara depibibliotek for material (inkl. forskningsmaterial) frin EU, FN och OECD
samt informationsservice for det materialet,
— samla och katalogisera svenska statliga myndigheters publikationer,
— ta fram faktaunderlag, ofta i samarbete med utredningstjinsten pa uppdrag bl.a. av
utskotten,
— utbilda riksdagens personal 1 de delar av IT-systemen som ror informationssokning
och nyhetsbevakning,
— utbilda bibliotekarier vid andra bibliotek om riksdagstrycket och riksdagens
arbetsformer,
— ansvara for frigeservice via telefon och e-post, 1 forsta hand fran riksdagens
ledaméter och tjanstemin, men dven fran allminheten,
— tillhandahalla stod or att ledaméter och anstillda snabbt och sikert ska hitta relevant
information,
— utveckla sokverktyg f6r omvirldsbevakning och informationssékning,
— marknadsfora informationsresurser och bibliotekstjinster,

‘ — leda och samordna det fortsatta arbetet med att digitalisera idldre riksdagsdokument,
— hilla biblioteket 6ppet for allmdnheten under vissa tider,
— ge ut biografier 6ver ledaméter och otryckta protokoll frin stindsriksdagen.
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Denna tjinsteforeskrift trider 1 kraft den 1 april 2011.

RIKSDAGSFORVALTNINGEN
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