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Riksdagsforvaltningens forfattningssamling RFS 2003:1 |

Utkom fran trycket den |8 december 2003

Tjansteforeskrift
om befogenhet att fatta beslut i ekonomi- och

personaladministrativa fragor (delegationsordning);
utfirdad den 18 december 2003.

Riksdagsdirektoren foreskriver foljande.
I denna tjiansteforeskrift faststills de begrinsningar och preciseringar som anges 1 19
och 20 §§ foreskriften (RES 2000:2) om arbetsordning for riksdagsforvaltningen.

Generellt gdller att:

- Samtliga 1 denna foreskrift angivna befogenheter avser enskilda beslut/tillfillen inom
ramen for beviljad budget och inom ramen for faststallda riktlinjer.

- En vikarie har samma befogenhet att fatta beslut som den ordinarie
befattningshavaren om annat inte beslutas sarskilt. Om vikarie inte har utsetts skall
beslut fattas av nirmaste chef.

- En chef fir inte utan sirskilt bemyndigande av riksdagsdirektoren eller
administrative direktoren overlimna sin ritt att fatta beslut som avses 1 denna

tjansteforeskrift.

Alla belopp anges exkl. moms.

Bestillningsadress: Riksdagens tryckeriexpedition, 100 12 Stockholm e Telefon: 08-786 58 10  Fax: 08-786 61 76



RFS 2003:11

Innehallsforteckning

Riksdagsdirektoren

Administrative direktoren

Personalchefen

Ekonomichefen

Chefen for administrativ ledamotsservice
Avdelningschefen for intern service
Kanslichefen vid kammarkansliet

Kanslichefen vid kansliet for informations-
och kunskapsforsorjning

Avdelningschef

Kanslichef vid utskotts- och EU-namndskansli
Kanslichefen vid internationella kansliet
Enhetschef

Bitr. kammarsekreteraren vid protokollskansliet

Bilaga 1
Bilaga 2

0 0 4 O U B~ W

10
11
12
13
14

15
17



RFS 2003:11

Riksdagsdirektoren

Riksdagsdirektoren har, enligt 25 § lagen (2000:419) med instruktion for
riksdagsforvaltningen, behorighet att fatta beslut 1 alla drenden som inte enligt
instruktionen skall beslutas av styrelsen respektive personalansvarsnimnden. Detta
giller 4ven sadana befogenheter som 1 det foljande delegeras till 6vriga chefer.

Ekonomifragor

Beslut for riksdagsforvaltningen

Beloppsgrins Beslut

obegrinsat teckna forvaltningens firma
obegrinsat utbetalningsorder

obegrinsat torsiljning av vara, tjanst eller tillging

Riksdagsdirektoren godkinner kostnader avseende direkt understillda chefer och
ovriga direkt understillda medarbetare.

Personalfragor

Beslut for riksdagsforvaltningen
- ramar for arlig l6nerevision.

Beslut for direkt understillda medarbetare*

- semester,

- overtid och mertid,

- inrikes och utrikes tjansteresa, se dock befogenhet tor kanslichef vid utskotts- och
EUN-kansli samt RIK, s. 9-10,

- kostnadsersittningar och traktamenten vid forrattning,**

- samlad plan for sommarsemester for utskottens och EUN:s kanslichefer,

- gjanstledighet langst tvd veckor,***

- gyanstledighet f6r administrative direktoren.

*  Se bilaga 2.
*% Se dock ekonomichefens befogenheter, bilaga 1.
*¥% Jfr. befogenheter for administrative direktdren resp. personalchefen.
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Administrative direktoren
Ekonomifragor

Beslut for riksdagsforvaltningen

Beloppsgrins Beslut

5 000 000 kr teckna forvaltningens firma, beslut om upphandling eller
nyttjande av ramavtal samt val av leverantor

5 000 000 kr torsiljning av vara, tjanst eller tillging

5 000 000 kr utbetalningsorder

Befogenheter som delegerats till cheferna for personal- och ekonomienheterna samt
enheten for adm. ledamotsservice giller ocksa administrative direktoren.

Administrative direktoren godkdnner kostnader avseende avdelningschefer, direkt
understillda enhetschefer och 6vriga direkt understillda medarbetare.

Personalfragor

Beslut for riksdagsforvaltningen

- tillsitta/Ionesitta avdelningschefer och enhetschefer,

- 16neférmaner for avdelningschefer och enhetschefer,
- gjanstledigheter for chefer,

- kostnadsersittningar och traktamenten vid forrittning,
- entledigande for avdelningschefer och enhetschefer,

- uppsigning pa grund av arbetsbrist,

- beslut vid chefslonerevision.

Beslut for direkt understillda medarbetare*

- semester,

- overtid och mertid,

- gjanstledighet,

- inrikes och utrikes tjansteresa.

* Se bilaga 2.
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Personalchefen
Ekonomifragor
Beslut for riksdagsforvaltningen

Utbetalningsgodkinnande och utbetalningsorder for 16n och till 16n kopplade
avgifter och premier som ir grundade pa lag och avtal.
Beslut for personalenheten

Befogenhet som enhetschef.

Personalfragor

Beslut for riksdagsforvaltningen

- tillsatta/lonesiatta medarbetare under enhetschefsniva,*

- lIoneformaner for medarbetare under enhetschefsniva, *

- annan kostnadsersittning an sidan som utbetalas vid forrittning,

- tecknande av lokala kollektivavtal,

- gyanstledighet langre tid 4n tva veckor for medarbetare under enhetschefsniva,
- entledigande f6r medarbetare under enhetschefsniva.

Beslut for understillda medarbetare

Befogenhet som enhetschef.

* I samrid med berord chef/utskott.
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Ekonomichefen
Ekonomifragor
Beslut for riksdagsforvaltningen

Enligt bilaga 1.

Beslut for ekonomienheten
Befogenhet som enhetschef.
Personalfragor

Beslut for riksdagsforvaltningen

Enligt bilaga 1.

Beslut for understillda medarbetare

Befogenhet som enhetschef.
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Chefen for administrativ ledamotsservice

Ekonomifragor

Beslut for riksdagsforvaltningen

Beloppsgrins

obegrinsat

obegrinsat
obegrinsat

obegrinsat

obegrinsat
obegrinsat
obegrinsat
obegrinsat
obegrinsat

obegrinsat

firmateckning:

Beslut

utbetalningsorder: till SPV {or ledaméters pension och
efterlevandepension

utbetalningsorder: 16neskatt, inkomstgaranti och pensioner
utbetalningsorder: TGL-premie och TFA-torsikring for
ledamoter

utbetalningsgodkinnande: arvoden, kostnadsersattningar
logiersittning och stipendieresor for ledaméterna samt
torskott

utbetalningsgodkinnande: reserikningar for ledamoter och
tjanstemin samt forskott

utbetalningsorder: fakturor® for inrikes resekostnader for
ledamoter och tjanstemin

utbetalningsorder: fakturor for telekommunikation 1 leda-
moternas bostider samt for ledaméternas mobiltelefon-
abonnemang

fakturor for ledaméter och samlingsfakturor for
tjanstemin fran kortforetag avseende resor

gemensamma resetjanster enligt avtal

fakturor for utskottens utrikes och inrikes resor enligt
beslut av riksdagsstyrelsen

ansokan om betalkort for ledamoter

Sarskilda befogenheter avseende kostnader for:

talmannen resp. vice
talminnen ansvariga

riksdagsdirektoren
ansvarig

riksdagsdirektoren
ansvarig

riksdagsdirektoren
ansvarig

talmannen och vice talminnen: utbetalningsorder
avseende reserikningar och resefakturor

riksdagsdirektoren: utbetalningsorder avseende
reserakningar och resefakturor

kanslicheferna vid utskott och EU-nimnd: utbetalnings-
order avseende reserikningar och resefakturor

kanslichefen vid internationella kansliet: utbetalningsorder
avseende reserikningar och resefakturor

* Se dock ekonomichefens befogenhet, bilaga 1.
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Beslut for enheten for administrativ ledamotsservice

Befogenhet som enhetschef.

Personalfragor

Beslut for riksdagsforvaltningen

- inkomstgarantier, egenpensionsformaner och efterlevandepensioner avseende f.d.
ledamoter och EU-foretradare,

- pensioner och efterlevandepensioner for tjansteman,

- entledigande till f6ljd av pensionering avseende ledamoter och tjinstemin,

- gava for ”Nit och redlighet” (NOR).

Beslut for understillda medarbetare

Befogenhet som enhetschef.

Avdelningschefen for intern service
Ekonomifragor

Beslut for riksdagsforvaltningen

Beloppsgrins Beslut
obegrinsat utbetalningsorder: riksdagens abonnemang for central
telekommunikation

[ 6vrigt befogenhet som avdelningschef.

Kanslichefen vid kammarkansliet

Ekonomi- och personalfragor

Befogenhet som avdelningschetf.
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Kanslichefen vid kansliet for informations- och kunskapsforsorjning

Ekonomifragor
Beloppsgrans Beslut
1 000 000 kr beslut om upphandling eller nyttjande av ramavtal samt val
av leverantor och tecknande av avtal *
2 000 000 kr utbetalningsorder: faktura baserad pa avtal enligt
ovanstiende
200 000 kr utbetalningsorder: faktura baserad pa annat avtal. **
200 000 kr torsiljning av vara *** eller tjinst (1 samrdd med ekonomi-
enheten)

Kanslichefen godkinner kostnader avseende understillda enhetschefer och direkt
understilld personal.
Personalfragor

Befogenhet som avdelningschef.

*  Samrid skall ske med ekonomienheten om finansieringsform (anslag, lin eller leasing).
#%  Observera dock gillande beloppsgrinser for direktupphandling.
*%* Giller inte forsiljning av tillging.
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Avdelningschef
Ekonomifragor
Beloppsgrans Beslut
1 000 000 kr beslut om upphandling eller nyttjande av ramavtal samt val
av leverantor och tecknande av avtal *
1 000 000 kr utbetalningsorder: faktura baserad pa avtal enligt
ovanstiende
200 000 kr utbetalningsorder: faktura baserad pa annat avtal **
200 000 kr torsiljning av vara®*** eller tjanst (1 samrad med ekonomi-
enheten)

Avdelningschef godkidnner kostnader avseende understillda enhetschefer och direkt
understilld personal.

Personalfragor

Beslut for understillda medarbetare

- semester,

- gjanstledighet langst tvd veckor,

- overtid och mertid,

- inrikes och utrikes tjansteresa,

- kostnadsersittningar och traktamenten vid forrittning, under 40 000 kr.

*
ek

Samrid skall ske med ekonomienheten om finansieringsform (anslag, lin eller leasing).
Observera dock gillande beloppsgrinser for direktupphandling.
*%* Giller inte forsiljning av tillging.
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Kanslichef vid utskotts- och EU-namndskansli
Ekonomifragor

Beslut for eget kansli

Beloppsgrins Beslut

70 000 kr beslut om inkop av vara eller tjanst™

70 000 kr utbetalningsorder™*

10 000 kr torsiljning av vara®*** eller tjanst (1 samrad med ekonomi-
enheten)

Personalfragor

Beslut for utskottet

- attest: reserakningar, utskottens utrikes resor

Beslut for understillda medarbetare

- semester,

- gjanstledighet langst tvd veckor,

- overtid och mertid,

- inrikes och utrikes tjansteresa,

- kostnadsersittningar och traktamenten vid forrittning.

Beslut om egna resor och semester

- inrikes och utrikes tjansteresa med utskottet, ordféranden eller utskottsdelegation.
- inrikes tjansteresa inom ramen for kanslibudget,

- semester inom av riksdagsdirektoren faststilld plan.

*  Samrid skall ske med ekonomienheten om finansieringsform (anslag, lin eller leasing).
#%  Utbetalningsorder kan iven tecknas av ekonomichefen.
*%* Giller inte forsiljning av tillging.
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Kanslichefen vid internationella kansliet

Ekonomifragor

Beslut for riksdagsforvaltningen

Beloppsgrins

obegrinsat
500 000 kr
500 000 kr

100 000 kr
50 000 kr

100 000 kr

Beslut

utbetalningsorder: medlemsavgifter och bidrag till inter-
parlamentiska organisationer

beslut om upphandling eller nyttjande av ramavtal samt val
av leverantor och tecknande av avtal*

utbetalningsorder: faktura baserad pa avtal enligt
ovanstiende

utbetalningsorder: delegationsbesdk,

utbetalningsorder: representation i samband med inter-
nationella besok

utbetalningsorder: internationellt utvecklingssamarbete

Beslut for delegationer m.m.

enligt budget

enligt budget

Beslut for eget kansli

Beloppsgrins

70 000 kr
70 000 kr
10 000 kr

utbetalningsorder: fakturor och reserikningar avseende
resor till Europarddet, IPU, OSSE och Nordiska ridet

utbetalningsorder: resor som beslutas av talmannen och
finansieras 6ver RIK:s budget

Beslut

beslut om inkop av vara eller tjinst
utbetalningsorder™*

torsiljning av vara eller tjinst (samrad med ekonomi-
enheten)

* Samrid skall ske med ekonomienheten om finansieringsform (anslag, lin eller leasing).

12 *% Utbetalningsorder kan dven tecknas av ekonomichefen.
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Personalfragor

Beslut for understillda medarbetare

- semester,

- gjanstledighet langst tvd veckor,

- overtid och mertid,

- inrikes och utrikes tjansteresa,

- kostnadsersittningar och traktamenten vid forrittning.

Beslut om egna resor

- inrikes och utrikes tjansteresa med gistande delegationer eller till parlamentariskt
arrangemang inom ramen for RIK:s verksamhet.

Enhetschef

Ekonomifragor

Beloppsgrins Beslut

500 000 kr beslut om upphandling eller nyttjande av ramavtal samt val
av leverantor och tecknande av avtal*

500 000 kr utbetalningsorder: faktura baserad pa avtal enligt
ovanstiende

100 000 kr utbetalningsorder: faktura baserad pa annat avtal**

100 000 kr torsiljning av vara®*** eller tjanst (1 samrad med ekonomi-
enheten)

Personalfragor

Beslut for understillda medarbetare

- semester,

- gjanstledighet langst tvd veckor,

- overtid och mertid,

- inrikes tjansteresa,

- kostnadsersittningar och traktamenten vid forrittning, under 20 000 kr.

*  Samrad skall ske med ekonomienheten om finansieringsform (anslag, lin eller leasing).

#%  Observera dock gillande beloppsgrinser for direktupphandling.
*%* Giller inte forsiljning av tillging.
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Bitr. kammarsekreteraren vid protokollskansliet

Ekonomi- och personalfragor

Befogenhet som enhetschef.

Denna tjansteféreskrift trader i kraft den | januari 2004. Genom tjansteforeskriften upphavs
tjansteforeskriften (RFS 2003:6) om befogenhet att fatta beslut i ekonomi- och personaladministrativa

fragor (delegationsordning).

RIKSDAGSFORVALTNINGEN

Anders Forsberg

Madeleine Kanold
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BILAGA 1

Sarskild delegation av beslutsbefogenhet till ekonomichefen

[ det fall ekonomichefen inte ir 1 tjanst skall nedanstiende befogenheter utovas enligt

foljande:

- Vikarierande ekonomichef tecknar utbetalningsgodkinnande.
- Administrative direktoren, 6vriga befogenheter.

Befogenhet for ekonomichefen

Belopp/inskrankning

enligt av riksdagsstyrelsen beslutad budget
enligt anslagsdirektiv

enligt regleringsbrev samt beslut av
Partibidragsnimnden

enligt beslut av riksdagsstyrelsen

obegrinsat

enligt budget

enligt budget
obegrinsat

obegrinsat, enligt avtal
obegrinsat, enligt avtal
obegrinsat, enligt avtal
obegrinsat, enligt avtal

obegrinsat®*
enligt faststilld rutin
obegrinsat

1 forening med administrative
direktoren
obegrinsat

Teckna utbetalningsorder avseende
bidrag till foreningar

stod till partigrupper

utbetalning av partistod

takturor for utskottens utrikes och inrikes
resor

fakturor for ledamoter och samlingsfaktu-
ror for tjansteman fran kortforetag
utskotts kanslibudget™

fakturor avseende utskottsutfrigningar etc.
lagstadgade skatter och avgifter
portokostnad for riksdagstorvaltningen
gemensamma bank och posttjanster
internrevision

drift och underhall av Agresso

Bokforing/betalning/inkomster
teckna utbetalningsgodkinnande
dubbelkontroll av stora betalningar
omforing av bokforda virden i huvud-
bok

bokféringsmaissig nedskrivning 1 kund-
reskontran

bokforingsorder avseende inkomster

*  Se dock befogenhet for kanslichef vid utskotts- och EU-nimndskansli.

*% Se dock befogenhet for personalchefen och chefen for adm. ledamotsservice.
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1 forening med administrative direktoren
1 forening med administrative direktoren*

1 forening med administrative direktoren

2 000 000 kr, enligt riktlinjer™®*
2 000 000 kr, enligt riktlinjer

talmannen resp. vice talmdnnen
ansvariga

riksdagsdirektoren ansvarig

riksdagsdirektoren ansvarig

Firmateckning

teckna post- och bankgirokonton
teckna skattekonto

underteckna linehandlingar

underteckna finansieringsavtal (leasing
etc.)

overlaimnande av fordran till inkasso
ansokan om betalkort for tjansteman

Beslut om forsaljning
varor och tjanster
tillgdngar

Sarskilda befogenheter avseende

kostnader for:

talmannen och vice talminnen: utbetal-
ningsorder avseende fakturor exkl. rese
kostnadsfakturor

riksdagsdirektoren: utbetalningsorder avse-
ende fakturor exkl. resekostnadsfakturor

kanslicheferna vid utskott och EU-namnd:
utbetalningsorder avseende fakturor exkl.
resekostnadsfakturor

Beslut om sarskild dokumentation
enligt ESV:s foreskrifter till 2 kap. 3 §
torordningen (2000:605) om
arsredovisning och budgetunderlag

* Se dock beloppsgrins for administrative direktdrens befogenhet.

*% Se dock befogenhet for enhetschef och avdelningschef.
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BILAGA 2

Riksdagsdirektorens i administrativt hanseende direkt understillda
medarbetare:

Kanslichefen vid kammarkansliet,

kanslicheferna 1 utskottens och EU-nimndens kanslier,
administrative direktoren,

kanslichefen vid kansliet for informations- och kunskapstorsorjning,
kanslichefen vid internationella kansliet,

talmannens pressfunktion,

medarbetare 1 riksdagsdirektorens sekretariat,

av riksdagstorvaltningen anstillda talmanssekreterare.

Administrative direktorens direkt understillda medarbetare:

Avdelningscheferna,

ekonomichefen,

chefen for administrativ ledamotsservice,
chefsjuristen,

personalchefen,

planeringschefen,

administrative direktorens sekreterare.

Riksdagsforvaltningen, interntryckeriet 2003



