. .. . SVERIGES i bid
Riksdagsforvaltningens  rikspac i

foreskrifter

Riksdagsforvaltningens forfattningssamling RFS 2012:2

Utkom fran trycket den 25 juni 2012

Riksdagsdirektorens foreskrift

om ansvarsomraden inom Riksdagsforvaltningen;
utfirdad den 25 juni 2012.

Riksdagsdirektoren foreskriver foljande.

Innehall

1 § I denna foreskrift finns bestiammelser om ansvarsomraden for
Riksdagstorvaltningens chefer och 6vriga medarbetare. Hir finns ocksa niarmare
bestimmelser om formerna for beredning av och beslut 1 drenden.

Organisatorisk indelning av Riksdagsforvaltningen
2 § Av Riksdagsdirektorens foreskrift (2011:14) om Riksdagstorvaltningens
organisation framgdr att forvaltningen bestar av kammarkansliet, utskottsavdelningen,
administrativa avdelningen, serviceavdelningen, it-avdelningen och
kommunikationsavdelningen. Det finns ocksa en ledningsstab.
Avdelningarna ir indelade 1 kanslier, enheter, sektioner, sekretariat och staber.
Direkt under riksdagsdirektoren lyder planeringschefen.

Chefsansvar

3 § En organisatorisk del av Riksdagsforvaltningen leds av en chef som ansvarar for
verksamheten inom sitt ansvarsomrade enligt bestimmelserna 1 12—14 §§
riksdagsstyrelsens foreskrift (RFS 2011:10) om arbetsordning for
Riksdagstorvaltningen och riksdagsdirektorens foreskrift (2011:15) om beslut 1
ekonomi- och personaladministrativa frigor inom Riksdagstorvaltningen.

Varje chef har ritt att fatta beslut och vidta atgirder inom sitt ansvarsomride med de
begrinsningar som framgar av denna foreskrift och de foreskrifter som nimns 1 forsta
stycket.

Enligt 7 § 4 riksdagsstyrelsens foreskrift (2011:10) om arbetsordning for
Riksdagstorvaltningen ska frigor av storre vikt som inte ir styrelsens avgoras av
riksdagsdirektoren. En chef ska vidare enligt 12 § 9 samma foreskrift snarast mojligt
informera sin nirmaste 6verordnade chef om drenden och hindelser av storre vikt
eller principiell betydelse inom ansvarsomridet.

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



RFS 2012:2

Overordnade chefers och vikariers befogenhet
4 § En overordnad chef har samma befogenhet att besluta enligt denna foreskrift som
en chef eller medarbetare som 4r underordnad honom eller henne. Denna
bestaimmelse giller inte chefen for utskottsavdelningen.

En vikarierande chef har samma befogenhet som den ordinarie chefen, om inte
annat har beslutats sirskilt.

Ansvarig medarbetare
5 § For varje drende ska chefen utse en medarbetare inom ansvarsomradet att ansvara
for beredningen. Denna ska antecknas 1 diariet. En chef fir efter samrdd och
overenskommelse med berord chef utse en medarbetare inom ett annat ansvarsomrade
till handlaggare 1 drendet.

Om ett drende hor till tvd eller flera ansvarsomraden ska det handliggas dir det 1
huvudsak hér hemma, om inte de berorda avdelningscheferna eller riksdagsdirektoren
beslutar nigot annat.

Gemensam beredning
6 § Om ett arende r0r flera enheter, kanslier, sektioner eller funktioner ska en
gemensam beredning 4ga rum mellan dem 1 god tid innan ett beslut far fattas 1
drendet. Chefen for den organisatoriska del dit drendet hor har ansvaret for att
gemensam beredning sker. Den gemensamma beredningen ska dokumenteras pa
limpligt sitt.

Den gemensamma beredningen fir inte avslutas forran enighet uppnaitts eller
riksdagsdirektoren bestimmer 1 frigan.

Beslut
7 § Riksdagsdirektoren fattar enligt 17 § lagen (2011:745) om instruktion for
Riksdagstorvaltningen beslut efter foredragning.
Beslut fir 1 andra fall fattas utan foredragning om chefen har bestimt det.
Om drendet giller en rittelse eller en omprévning av ett tidigare beslut av
Riksdagstorvaltningen, ska det foredras.

Delegering

8 § Avdelnings-, kansli- och enhetschefer fir delegera sin ritt att besluta enligt denna

foreskrift 1 olika frigor till en underordnad chef eller andra kvalificerade medarbetare.
Beslut om delegering ska vara skriftliga enligt 16 § riksdagsstyrelsens foreskrift

(2011:10) om arbetsordning for Riksdagstorvaltningen.

Ansvarsomraden
9 § Ansvarsomradena inom Riksdagstorvaltningen fordelas enligt foljande.

Kammarkansliet

Sekretariatet
— samordnar EU-frigor inom Riksdagsforvaltningen
— stoder riksdagsledamoternas och tjansteminnens deltagande 1 EU-konferenser m.m.
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Centralkansliet

— bitrider talmannen och verksamheten 1 6vrigt i kammaren

— for registret over riksdagsledamoters dtaganden och ekonomiska intressen

— hanterar anmilningar enligt 4 kap. 4 § lagen (1988:1385) om Sveriges riksbank
— hanterar anmilningar om riksrevisorernas dtaganden och ekonomiska intressen
— registrerar EU-dokument

Juridiska enheten

— handligger forvaltningsjuridiska fragor

— upprittar forfattningar och andra regler

— for Riksdagsforvaltningens centrala diarium

— handligger dokumenthanterings- och arkivfrigor for riksdagen,
Riksdagstorvaltningen och flera riksdagsorgan

— svarar for informations- och it-sikerhetsfrigor

Protokollskansliet
— t6r kammarens protokoll och gor 6vriga stenografiska uppteckningar
— svarar fOr sprakviarden

Riksdagens internationella kansli

— bitrider pa begiran talmannen, de vice talminnen och riksdagsdirektoren 1 deras
internationella engagemang

— utgdr sekretariatsfunktion for riksdagens delegationer 1 internationella
parlamentariska fOrsamlingar

— svarar fOr kanslistddet for det parlamentariska utvecklingssamarbetet och for
demokratifrimjande aktiviteter

— svarar for utlindska parlamentariska och andra officiella gruppers besdk samt storre
internationella konferenser 1 riksdagen

— bitrider riksdagsledaméternas deltagande 1 internationella valobservationer

— bistar riksdagsledaméterna med utfirdande av diplomat- och tjanstepass samt 1 vissa
fall visum

Riksdagens utredningstjanst
— utfor utredningsuppdrag it riksdagsledamoter och Riksdagstorvaltningen,
partigruppernas kanslier samt utlindska parlament

Utskottsavdelningen

Utskottens kanslier
— bitrader utskotten enligt riksdagsordningen

EU-namndens kansli
— bitrider EU-namnden enligt riksdagsordningen

Utvarderings- och forskningssekretariatet
— stoder utskott och EU-nimnd i arbetet med utvirderings- och forskningsfragor
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Administrativa avdelningen

Ekonomienheten

— upprittar forslag till anslag pa statens budget for riksdagen, till drsredovisning och
delarsrapporter for Riksdagstorvaltningen samt till anslagsdirektiv for riksdagen och
dess myndigheter utom Riksbanken

— utbetalar stod till partierna och till partigrupperna 1 riksdagen

— samordnar upphandlingsverksamheten

— svarar for sedvanliga ekonomiadministrativa uppgifter

Enheten ledamotsadministration

— handligger drenden om ersittning till riksdagsledamoter samt drenden vid deras
avgang

— introducerar riksdagsledamaoter och ersittare

— handligger drenden om resor for riksdagsledamoter och Riksdagstorvaltningens
medarbetare

Personalenheten

— svarar for lokala kollektivavtalstorhandlingar

— stoder chefer inom personalomradet

— svarar for verksamhetsovergripande kompetensutveckling

— samordnar arbetsmiljofragor, svarar for friskvard samt formedlar foretagshilsovard till
ledaméter och medarbetare

— svarar for sedvanliga personal- och l6neadministrativa uppgifter

Serviceavdelningen

Enheten intern service

— ger service till verksamheten 1 kammaren, riksdagsledaméterna, partigruppernas
kanslier och Riksdagstorvaltningens verksamheter

— svarar for post och forsindelser

— svarar for bokning av lokaler

— svarar for restaurangverksamheten 1 riksdagens lokaler

— bemannar riksdagens telefonvixel

— fOrestar barnverksamheten

— svarar fOr driften av representationslokalen 1 Villa Bonnier

— utfor lokalvird

Fastighetsenheten

— svarar for riksdagens lokalforsorjning

— skoter drift, underhall och forvaltning av riksdagens hus

— svarar for riksdagens fysiska nit och datahallar m.m.

— svarar for inkop och underhill av mobler, inredning och konst
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Sidkerhetsenheten

— svarar for overgripande sikerhetsfrigor

— skoter kris- och beredskapsplanering

— svarar for personsakerhet, tilltradesskydd, organisatoriskt brandskydd och annat
sakerhetsskydd

— genomfor transporter med riksdagsbilarna

It-avdelningen

— svarar fOr tjansteutbudet avseende it-stod till ledamoter och medarbetare vid
Riksdagstorvaltningen, partigruppernas kanslier samt Riksdagens ombudsmin
— utvecklar och underhaller verksamhetens it-tjanster

— svarar fOr it-arkitektur och teknisk infrastruktur

— svarar fOr tv-produktion

Kommunikationsavdelningen

Sekretariatet
— planerar och genomfor riksmétets Sppnande

Enheten riksdagstryck

— producerar riksdagstrycket

— utgdr interntryckeri it riksdagsledamaoterna och Riksdagsforvaltningen,
partigruppernas kanslier, riksdagens myndigheter m.fl.

— utfor textgranskning

— samordnar tryckproduktionen med kammaren, utskotten och Regeringskansliet
— administrerar kopiatorer for Riksdagsforvaltningen, partigruppernas kanslier och
riksdagens ombudsmin

— saljer, distribuerar och lagerhaller riksdagstryck, forlagsprodukter och andra
trycksaker

Enheten EU-upplysningen

— svarar tor EU-upplysningens webbplats och svarsservice till externa malgrupper
— tar fram trycksaker till allminhet och utbildningsviasendet

— genomfor kurser 1 EU-kunskap

— fungerar som pressfunktion till EU-nimnden

Informationsenheten

— svarar fOr det allminna informations- och kommunikationsarbetet

— svarar for marknadsforingsatgirder, sisom annonsering, missor och utstillningar
— svarar fOr riksdagens grafiska profil och varumirke

— uppritthaller en pressfunktion och handligger drenden om ackreditering av
foretridare for massmedier

— genomfor kurser 1 riksdagskunskap och svarar for besoksverksamheten

— svarar fOr riksdagens webbplats, andra digitala kommunikationskanaler, riksdagens
intranit och svarsservice till externa malgrupper
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— tar fram trycksaker till allmanheten och utbildningsvisendet samt vissa interna
trycksaker

— svarar for engelsk oversittarservice

— handligger drenden om resebidrag till studiebesok hos riksdagen for studerande pa
gymnasieniva

Riksdagsbiblioteket

— tillhandahaller nyhetsmaterial samt stod och sokverktyg tor omvirldsbevakning och
informationsinhimtning

— ger allminheten tillging till riksdagens samlade dokument och ir nationellt
depébibliotek for FN- och EU-material

— utbildar bibliotekarier 1 riksdagskunskap

— svarar for digitaliseringen av ildre riksdagstryck

— ger ut biografier 6ver riksdagsledamoter, protokoll frin stindsriksdagen och
historiska verk med riksdagsanknytning

Enheten Riksdag & Departement
— svarar for utgivningen av tidningen Riksdag & Departement

Ledningsstaben

— svarar for talmanspresidiets och riksdagsdirektorens administrativa stod och utrikes
resor

— svarar for talmannens pressfunktion

— samordnar Riksdagsforvaltningens projekt, miljoledningsarbete och arbetet med
intern styrning och kontroll

— svarar for centrala kollektivavtalsférhandlingar inom riksdagen och dess myndigheter

Denna foreskrift trider 1 kraft den 15 augusti 2012.

RIKSDAGSFORVALTNINGEN

Kathrin Flossing

Lars Lilja

Riksdagsforvaltningen, interntryckeriet 2012



