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om arbetsordning for Riksdagsforvaltningen;
utfirdad den 22 juni 201 I.

Riksdagsstyrelsen foreskriver med stod av 15 § andra stycket 6 lagen (2000:419) med
instruktion for riksdagstorvaltningen foljande.

Forfattningar

1 § Grundliggande bestimmelser for verksamheten inom Riksdagstorvaltningen finns
i

— riksdagsordningen,

—lagen (2011:745) med instruktion for Riksdagsforvaltningen.

Riksdagsstyrelsen
2 § Bestimmelser om riksdagsstyrelsens sammansittning och uppgifter m.m. finns 1
riksdagsordningen och 1 lagen (2011:745) med instruktion for Riksdagstorvaltningen.

3 § Talmannen faststiller tid och plats for riksdagsstyrelsens sammantriaden.
Riksdagsdirektoren bestimmer vem som ska foredra ett styrelsedrende samt vilka
som 1 6vrigt fir nirvara.

4 § Styrelsedrenden ska anmilas 1 god tid. Riksdagsstyrelsens ledaméter bor fa tillging
till kallelse, dagordning och material till anmilda drenden senast en vecka fore ett
sammantrade.

5 § Vid ett sammantride med riksdagsstyrelsen ska protokoll foras. Protokollet ska visa
drendenas huvudsakliga innehall och de beslut som fattats.

6 § Riksdagsstyrelsen far tillsitta en beredningsgrupp for att bereda ett sarskilt drende.
Riksdagsstyrelsen faststiller gruppens uppdrag och ger direktiv for uppdragets
utforande.

Riksdagsdirektoren

7 § Foljande drenden ska avgoras av riksdagsdirektoren:
1. frigor och drenden som enligt lag ska avgdras av henne eller honom
2. riksdagsdirektorens foreskrifter och riktlinjer
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3. internbudget och fordelning av resurser stillda till Riksdagsforvaltningens
torfogande

4. fragor av storre vikt som inte ir styrelsens

5. samtliga drenden som berdr virden Sverstigande fem miljoner kronor eller som
kan leda till kostnader 6verstigande detta belopp om inte sirskilt beslut om delegering
meddelats avseende viss typ eller grupp av drenden

6. faststallande av beredskapsplaner

7. inledande av rittsligt forfarande som inte styrelsen beslutar om

8. drenden som ror ackreditering av foretridare for massmedier, om beslutet innebar
att en begiran om ackreditering avslds eller att en ackreditering aterkallas

9. anstillning av avdelningschefer.

Riksdagsdirektoren fir 1 sirskilda fall 6verlata avgorandet av frigor enligt punkt 8 till
ndgon annan om frigorna inte ir av storre vikt eller principiell betydelse.

8 § Av 16 § lagen (2011:745) med instruktion for Riksdagstorvaltningen framgar att
irenden som inte enligt instruktionen ska beslutas av styrelsen eller
personalansvarsnimnden ska avgoras av riksdagsdirektoren eller, om riksdagsstyrelsen
inte bestimt nagot annat, av den riksdagsdirektoren utser.

Ledamotsradet
9 § Pa begiran av riksdagsdirektoren ska ledamotsradet limna sin bedémning av
frigor som berdr ledamoter och ir av principiell betydelse.

Ekonomiadministration

10 § Bestimmelser pa det ekonomiadministrativa omradet finns 1 lagen (2006:999)
med ekonomiadministrativa bestimmelser m.m. for riksdagsforvaltningen, Riksdagens
ombudsmin och Riksrevisionen samt i riksdagsstyrelsens foreskrifter.

Internrevision
11 § Vid Riksdagsforvaltningen ska det finnas en funktion som svarar direkt infor
riksdagsstyrelsen och som dr ansvarig for myndighetens internrevision.

Chefsansvar
12 § En chef inom Riksdagstorvaltningen har ansvar for verksamheten inom sitt
ansvarsomrade. Det innebir att chefen ansvarar for att:

1. planera, leda, samordna och f6lja upp verksamheten

2. verksamheten bedrivs forfattningsenligt och eftektivt samt att den utvecklas och
anpassas till de krav som stills pd den

3. arbetet bedrivs 1 enlighet med verksamhetsplanen och andra faststillda
styrdokument

4. verksamheten inom ansvarsomridet samordnas med verksamheten inom
Riksdagstorvaltningen 1 6vrigt

5. riskanalyser genomfors och att sikerheten har den niva som krivs

6. informationen inom ansvarsomradet ir tillginglig och tillforlitlig

7. behov av dndringar 1 riksdagsstyrelsens respektive riksdagsdirektorens foreskrifter
och riktlinjer inom ansvarsomridet omgiende anmiils

8. interna instruktioner for verksamheten utarbetas

9. nirmaste overordnad chef snarast mojligt informeras om drenden och hindelser av
storre vikt eller principiell betydelse inom ansvarsomradet.
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13 § Chefen har ansvar for personalen inom ansvarsomrddet. Det innebir att chefen
ansvarar fOr arbetsorganisation, arbetsmiljo, likabehandling och kompetensutveckling
samt det 1 6vrigt som chefen ska skota 1 sin egenskap av arbetsgivarens foretridare.

14 § Chefen har ekonomiskt ansvar. Det innebir att chefen ska budgetera
verksamheten och svara for att budgeten foljs. Chefen ansvarar vidare for att det finns
en rittvisande ekonomisk redovisning, uppfoljning och en god intern kontroll inom
ansvarsomradet.

Chefredaktor
15 § Chefredaktoren for tidningen Riksdag & Departement dr ansvarig utgivare for
tidningen.

Delegering
16 § Av beslut om delegering ska framga:
1. vem som har ritt att besluta
2. vilken typ av drende det giller
3. om drendet ska foredras.
Beslut om delegering ska vara skriftliga.

Vikarier
17 § Nir en ordinarie chef inte ir 1 tjanst eller 4r pd utrikes tjinsteresa ska chefen
forordna en vikarierande chef. Ett sadant forordnande fir inte delegeras vidare.

Personalansvarsnamnden
18 § Personalansvarsnimnden bestir av riksdagsdirektoren, en foretridare for varje
facklig organisation som Riksdagstorvaltningen ingar lokala kollektivavtal med,
personalchefen och chefsjuristen samt de ytterligare ledamoter som riksdagsdirektoren
bestimmer.

Av 25 § lagen (2011:745) med instruktion for Riksdagstorvaltningen framgar vilka

fragor som ska provas av nimnden.

19 § P4 begiran avger personalansvarsnimnden yttrande till domstol 1 frigor som avses
129 kap. 5 § 5 brottsbalken.

20 § Riksdagsdirektoren faststiller tid och plats for personalansvarsnamndens
sammantriden.

Personalansvarsnimndens ledaméter bor 3 tillgang till kallelse, dagordning och
material till anmalda drenden senast en vecka fore ett sammantride.

Vid sammantride med personalansvarsnimnden ska protokoll foras, av vilket
irendenas huvudsakliga innehall och de beslut som fattats ska framga.

21 § Arendena avgors efter foredragning.

Foredragande ir personalchefen eller den som riksdagsdirektdren bestimmer.

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

I fraiga om jiv giller forvaltningslagens (1986:223) bestimmelser.
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Oppethallande, expeditionstider m.m.
22 § Riksdagens arkiv och registratur ansvarar fér myndighetens centrala diarium samt
samordnar diarieféring och annan hantering av allminna handlingar.

Registratorsexpeditionen ska under arbetsdagar normalt vara 6ppen for externa
besokare kl. 9.00-11.30 och kl. 13.00-16.00. Dagar da arbetstiden ir forkortad ska
registratorsexpeditionen vara Sppen for externa besdkare kl. 9.00-12.00.

Tiden da registratorsexpeditionen halls 6ppen ska anslis pa Riksdagsforvaltningens
anslagstavla och 1 6vrigt ges till kinna pd limpligt sitt.

Inskrankningar 1 tiden bor tillkinnages minst en vecka 1 forvig.

Foredragning, begiran om upplysningar
23 § Ett drende ska beredas si allsidigt som m&jligt innan det avgors. Sarskilt ska
behovet av att begira in synpunkter frin de verksamhetsomraden som berdrs av frigan
beaktas.

Den som handligger ett drende fir begira in de forklaringar, upplysningar eller
yttranden som behovs for beredningen och for att drendet ska kunna avgoras.

Beslut och protokoll
24 § Beslutshandlingar 1 drenden som féredras undertecknas av den beslutande och
kontrasigneras av den som foredragit drendet.

Protokoll ska foras over beslut genom vilket ett drende avgors om det inte finns en
beslutshandling. Protokollet ska undertecknas av protokollféraren och justeras av den
som fattat beslutet eller den som utsetts att justera detta. Ovriga som deltagit i den
slutliga handliggningen av drendet bor signera protokollet.

Av protokollet ska 1 forekommande fall drendets diarienummer framga.

Foreskrifter och riktlinjer m.m.
25 § En forfattning meddelad av riksdagsstyrelsen ska benimnas riksdagsstyrelsens
toreskrift.

De bestimmelser som utover denna arbetsordning behovs for verksamheten vid
Riksdagstorvaltningen ska meddelas av riksdagsstyrelsen eller av riksdagsdirektoren
enligt 21 § lagen (2011:745) med instruktion f6r Riksdagstorvaltningen. En
forfattning som har meddelats av riksdagsdirektoren ska benimnas riksdagsdirektorens
toreskrift.

Av 2 § lagen (1982:1255) om forfattningssamlingar for riksdagsforvaltningen,
Riksbanken och Riksrevisionen framgar att foreskrifter ska kungoras 1
Riksdagstorvaltningens forfattningssamling (RES).

Rekommendationer m.m. som inte utesluter andra handlingssitt ska benimnas
Riksdagstorvaltningens riktlinjer. Dessa beslutas av riksdagsdirektoren och ska utges
med enhetligt utseende drsvis 1 en sirskild numrerad serie.

Bisyssla
26 § En anstilld vid Riksdagsforvaltningen far inte ha nigon anstillning eller nigot
uppdrag eller utéva nigon verksamhet som kan rubba fortroendet for hans eller
hennes opartiskhet eller som kan skada Riksdagstorvaltningen.

En anstilld fir begira besked frain Riksdagstorvaltningen om huruvida en bisyssla ir
torenlig med 7 § lagen (1994:260) om offentlig anstillning. En sidan begiran ska goras
skriftligen. Beslut 1 fragan fattas av riksdagsdirektoren.
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Representation

27 § Riksdagsforvaltningens representation ska priglas av dterhéllsamhet.
Representation, sivil extern som intern, fir beslutas av riksdagsdirektoren, chefer

samt anstallda med sirskilt bemyndigande.

Anslagstavla
28 § Riksdagstorvaltningen ska ha en officiell anslagstavla med den placering
riksdagsdirektoren bestimmer.

Denna foreskrift trider 1 kraft den 1 juli 2011 da foreskriften (RFS 2000:2) om arbetsordning for
riksdagsforvaltningen upphor att gilla.

RIKSDAGSFORVALTNINGEN

Kathrin Flossing

Helén T6rnqvist

Riksdagsforvaltningen, interntryckeriet 2011



