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Riksdagsdirektoren foreskriver foljande.

Organisatorisk indelning

1 § Av riksdagsforvaltningens arbetsordning framgar att forvaltningen bestir av de fyra
huvuddelarna kammarkansliet, utskottens och EU-nimndens kanslier, administrativa
kontoret och kansliet for informations- och kunskapsforsérjning samt riksdagens in-
ternationella kansli.

Ansvarsomraden
2 § Arbetsuppgifterna inom forvaltningen ar fordelade pa kanslier, avdelningar, enhe-
ter och stabsfunktioner enligt f6ljande. *

Kammarkansliet

Centralkansliet
- bitrider verksamheten 1 kammaren och svarar f6r 6vriga kammaranknutna frigor,
- for register over riksdagsledamaoters dtaganden och ekonomiska intressen,

- hantering av anmilningar enligt 4 kap. 4 § lagen (1988:1385) om Sveriges
riksbank.

Protokollskansliet
- kammarens protokoll och 6vriga stenografiska uppteckningar 1 anslutning till riks-
dagsarbetet.

Riksdagens utredningstjanst
- utredningsuppdrag fran riksdagens ledamoter och forvaltning, partigruppernas
kanslier samt utlindska parlament.

* For sikerhetsomridet giller lagen (1983:953) om sikerhetsskydd i riksdagen. Sikerhetschefen svarar

for overgripande sikerhetsfrigor under riksdagsdirektoren.
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Utskottens och EU-namndens kanslier

Ett utskottskansli bitrider utskottet enligt bestimmelser 1 riksdagsordningen

vid beredning av irenden,

vid féljande av arbetet 1 Europeiska Unionen,

vid vickande av forslag,

vid fOretagande av studieresor,

vid uppfoljning och utvirdering av riksdagsbeslut.

Konstitutionsutskottets kansli bitrider utskottet ocksd 1 granskningsirenden.
EU-nimndens kansli bitrader EUN vid samrdd med regeringen.

Administrativa kontoret

Stabsenheter m.m.

Ekonomienheten

samordning av riksdagsforvaltningens ekonomiadministration,

sikerstillande av internkontrollen samt att bokforingsskyldigheten fullgdrs 1 enlig-
het med god redovisningssed,

samordning av riksdagsforvaltningens malformulering och verksamhetsplanering,
granskning av budgetunderlag for riksdagen och dess myndigheter utom Riksban-
ken,

upprittande av fOrslag till anslag pa statsbudgeten for riksdagen och dess myndig-
heter utom Riksbanken och Riksrevisionen,

upprattande av fOrslag till yttrande 6ver Riksrevisionens forslag till anslag pa stats-
budgeten,

upprattande av fOrslag till anslagsdirektiv {or riksdagen och dess myndigheter utom
Riksbanken samt av forslag till internbudget for riksdagstorvaltningen,

ekonomisk redovisning,

lingsiktiga planeringsfrigor pa det ekonomiska omridet,

betalningsirenden,

sammanstillning av riksdagstorvaltningens drsredovisning,

avtal for riksdagstorvaltningen (bank och post),

finansiering,

framtagande av prognoser for riksdagsforvaltningens kostnader/intikter.

Enheten for administrativ ledamotsservice

handliggning av drenden enligt lagen (1994:1065) om ekonomiska villkor for
riksdagens ledamoter (arvoden, resekostnadsersittningar, traktamente, kostnadser-
sittning, egenpensionsformaner, inkomstgaranti, efterlevandepension, forsikrings-
och sjukvirdstormaner),

handliggning av drenden enligt lagen (1996:304) om arvode m.m. till Sveriges
toretridare 1 Europaparlamentet (arvode, egenpensionstormaner, inkomstgaranti,
efterlevandepension, forsikrings- och sjukvardstérmaner)
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samordning av fragor i samband med att ledaméter och ersittare tilltrider och av-
gar,

administration av riksdagens abonnemang for telekommunikation i ledaméternas
bostader,

administration av resedrenden for tjinstemin,

handliggning av pensionsirenden m.m. till tjinstemin,

utbetalning av sirskild 16neskatt for inkomstgarantier och pensioner,

handliggning av "NOR-gavor” till gjanstemin (Nit och Redlighet 1 Rikets tjinst),
kransar till avlidna ledaméter och tjinstemin,

kontakter med Riksdagens veteranférening.

Juridiska enheten

riksdagsforvaltningens centrala diarium samt Svergripande handliggning av fraigor
som ror diarieforing, offentlighet och sekretess m.m. inom forvaltningen,
handliggning av forvaltningsjuridiska frigor inom riksdagsforvaltningen,

juridisk radgivning och stod till styrelse, forvaltningsledning och den dvriga orga-
nisationen inkl. utskottskanslier,

utarbetande resp. granskning och kontinuerlig uppdatering av forvaltningens olika
torfattningar och riktlinjer m.m.,

juridisk granskning av viktigare protokoll och utgiende skrivelser m.m. samt ex-
pedition av styrelsens beslut,

samordning av upphandlingverksamheten och stod vid upprittande av forvaltning-
ens avtal med leverantorer och konsulter m 1l.,

uppfoljning och granskning av riksdagstorvaltningens behandling av personuppgif-
ter 1 datasystem enligt personuppgiftslagen samt limnande av upplysningar enligt
15 kap. 11 § SekrL,

riksdagsforvaltningens rittsliga ombud 1 drenden savil utom ritta som vid domsto-
lar och myndigheter m.m.,

samordning av frigor som handliggs 1 personalansvarsnamnden.

Personalenheten

centrala kollektivavtalstérhandlingar inom riksdagen och dess myndigheters
arbetstagaromrade samt lokala kollektivavtalstorhandlingar for riksdagstorvaltning-
en,

16nepolitik inom riksdagsforvaltningen,

riktlinjer inom personalomradet bl.a. rérande jamstilldhet,

personalplanering,

stdd 1 rekryteringsarbetet och formell hantering,

kompetensutveckling, gemensamma personalutvecklingsinsatser med undantag for
[T-utbildning,

tormedling av foretagshilsovird till ledaméter och tjanstemin,

samordning av arbetsmiljofragor for ledamoter och tjanstemin,

samordning av rehabiliteringsinsatser,

personalsociala frigor,

loneadministration,

administration, berikning och utbetalning av 16n och till 16n kopplade avgifter
och premier som ir grundade pa lag och avtal,

tolkning och tillimpning av avtal och lagar inom personalomradet,
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- forslag till l16nekostnadsbudget,
- personal- och l6nestatistik,
- samordning och administration av sprakutbildning for riksdagens ledamoter.

Stabsfunktionen fér planering

- Overgripande planering och samordning inom riksdagsforvaltningens administra-
tion,

- utredningar, analyser och beslutsunderlag.

Avdelningen for intern service
- samordning av miljéarbetet inom riksdagsforvaltningen,
- kontakter med restaurangentreprenoren.

Avdelningsstaben inom intern service

- gemensam administration inom avdelningen,

- riksdagens telefonvixel och administration av riksdagens centrala teleabonnemang,

- forradsverksamhet for kontorsmateriel,

- barnverksamhet for ledamoters behov,

- drift av riksdagens och regeringens gemensamma representationslokal (Villa Bon-
nier).

Bevakningsenheten *

Driftenheten

- fastighetsdrift,

- snickeriverksambhet,
- godshantering.

Fastighetsenheten

- {OrsOrjning med arbetslokaler,

- lokalplanering och lokalférdelning,

- fOrvaltning av fastigheter, inredning och konst

- {OrsOrjning med Svernattningsbostider for riksdagens ledamoter samt forvaltning
av kommersiella lokaler.

Lokalvardsenheten

lokalvird,

mobel- och golvvard,

entreprenadavtal for fonsterputs och lokalstidning.

For sikerhetsomradet giller lagen (1983:953) om sikerhetsskydd i riksdagen.
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Serviceenheten

service till verksamheten 1 kammaren (kammarservice),

service till ledamoternas, riksdagstorvaltningens och partigruppernas kansliers verk-
samhet (viningsservice),

intern och extern distribution av forsandelser,

upplatelser av lokaler for konferenser, sammantraden m.m.

IT-avdelningen

Enheten for IT-service

helpdesk,

serviceteknik, fordelat pa driftsfrigor och vidareutveckling av klienter,
utbildning, planering och genomforande av utbildning av IT-systemens anvinda-
re,

inkdp, ekonomi och administration,

licenser,

projektledning och information.

Enheten for IT-utveckling

systemintegration,

systemutveckling

verksamhetsanalys

programmering, test, dokumentation, kvalitetssakring
dataadministration,

teknik- och trendbevakning,

systemarkitektur, programvarudelen av den tekniska infrastrukturen,
projektledning,

teknikmiljd, tekniska hjilpmedel och arbetsplatsmiljo.

Enheten for system och kommunikation

drift av serveroperativsystem,

drift av nit och kommunikation, brandvigg, hantering av nitadresser,
overvakning och sikerhet, 6vervakningsprotokoll, sikerhetskopiering,

test, utvirdering, anpassning, driftsittning samt vidareutveckling av tillimpningar 1
[T-miljGer,

driftlarm, kylning och elf6rsérjning till datahallarna.

Teknikenheten

plenisalsutrustning, konferensutrustning och tolkutrustning f6r kammarstéd och
konferenser,

telefoni, telefoner, mobiltele samt stodsystem,

informationssystem sasom personsokare, antenn, centralur, snabbtelefon, voter-
ingssignal, felsignal, rérpost, juddistribution och kontorssignal, tekniska system for
sikerhet och passagekontroll med ingiende komponenter som kodlis, skalskydd,
inbrottslarm, brandlarm, utrymningslarm, internTV-bevakning, nddsignal, portte-
lefon, hisslarm och batteribackup,

samordning av el och belysning,
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Stabsfunktionen for IT-sikerhet

utveckla IT-sakerhetsrutiner,

aktiv IT-kontroll,

sikerhetsrevision av I'T-systemen,

atgarder vid kris och katastrof (avbrottsplanering),
samordna och utreda IT-incidentrapporter,
samverka med andra myndigheter.

Stabsfunktionen for strategi och planering

tillhandahillande av projektledning for utredningar och projekt,
projektsamordningen avseende I'T-avdelningens projekt.

Kansliet for informations- och kunskapsforsorjning

Enheten for riksdagstryck

produktion och forsiljning av riksdagstryck,

forsiljning av forlagsprodukter,

interntryck/kopiering it riksdagens ledaméter och forvaltning, partigruppernas
kanslier, riksdagens myndigheter m.fl.,

administration av riksdagstorvaltningens kopiatorer,

samordning och administration for produktion av trycksaker,

riksdagens adressregister for distribution.

Enheten for EU-upplysning

informationsservice per telefon och e-post till allminheten, massmedia, myndighe-
ter, bibliotek, utbildningsvisendet samt till ledamoter och anstillda 1 riksdagstor-
valtningen och 1 partigruppernas kanslier,

utredningsverksamhet,

faktainsamling och nyhetsbevakning,

elektronisk publicering av EU-dokument och EU-information pa riksdagens
webbplats,

nyheter, fakta och temasidor om EU samt databasen EUsvar,

produktion av trycksaker,

annonsering om verksamheten,

kurser for journalister, informatorer, bibliotekarier samt for ledamoter och anstill-
da 1 riksdagstorvaltningen och 1 partigruppernas kanslier,

massor, seminarier,

nitverksbygge och besdksverksamhet.
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Informationsenheten

- telefonupplysning, e-post och brevsvar till allminheten, massmedia, organisatio-
ner, myndigheter och utbildningsvisendet,

- information och service till massmedia om riksdagens arbete och 6vriga aktiviteter,

- annonsering 1 dagspressen,

- kurser {or lirare, journalister, informatorer och hogskolestudenter,

- skolbesok, frimst fran gymnasieskolan och vuxenutbildningen,

- guidade visningar for allmanheten,

- elektronisk publicering av riksdagens dokument, databaser samt ovrig riksdagsin-
formation, bl.a. riksdagens webbplats och webb-TV,

- produktion av trycksaker, Samhillsguiden,

- forsiljning av riksdagstryck m.m.,

- missor, utstillningar, seminarier och evenemang,

- interninformation, tryckt och elektronisk.

Riksdagsbiblioteket

- forvirv av bocker, tidningar, tidskrifter och elektroniska media, katalogisering av
dessa 1 den nationella databasen Libris samt tillgingliggérande av materialet 1 elek-
tronisk form,

- bibliotekstjanster till riksdagens ledaméter och tjdnstemin, riksdagens myndighe-
ter, partigruppernas kanslier, regeringskansliet med kommittéer, statliga myndig-
heter, till andra bibliotek 1 Sverige och utlandet, samt till forskare, studenter och
allminheten,

- arkivering av riksdagens handlingar och pa olika media registrerade riksdagsaktivi-
teter,

- tillhandahallande av riksdagens arkiverade allminna handlingar som inte sker pa
annat satt,

- indexering av riksdagstrycket och produktion av register till trycket

- inmatning av referenser av bl.a. de publikationer som statliga myndigheter ar skyl-
diga att inleverera till Riksdagsbiblioteket

- utgivning av biografier 6ver ledamoter och av otryckta protokoll frin stindsriks-
dagen,

- kurser for bibliotekarier om riksdagstrycket och om riksdagens arbetsformer.

Tidningen Fran Riksdag & Departement
- utgivning av tidningen Frin Riksdag & Departement i tryckt och elektronisk form
och som taltidning. *

* Enligt ett riksdagsbeslut ir 1981, KU 1980/81:20 s. 10, skall chefredakt6ren vara ansvarig utgivare

for tidningen.
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Riksdagens internationella kansli, RIK

bitrider 1 talmannens internationella engagemang,

sekretariatsfunktionen for riksdagens deltagande 1 internationella parlamentariska
torsamlingar,

planering och medverkan vid riksdagens officiella internationella besék och resor,
samordning av riksdagens parlamentariska utvecklingsprogram och handliggning
av riksdagens internationella samarbete och demokratifrimjande aktiviteter,
planering och samordning av officiella internationella parlamentarikerkonferenser
och besok 1 riksdagen,

torberedande av riksdagens valobservationsinsatser.

Denna tjansteféreskrift triader i kraft omedelbart. De nya bestimmelserna skall dock
tillimpas for tid fran och med den | april 2003. Genom tjansteféreskriften upphavs
tjiansteforeskriften (RFS 2002:4) avseende organisation och ansvarsomraden inom
riksdagsférvaltningen.

RIKSDAGSFORVALTNINGEN

Ulf Christoffersson

Madeleine Kanold



