. . . SVERIGES i bid
Riksdagsforvaltningens  rikspac i

foreskrifter

Riksdagsforvaltningens forfattningssamling RFS 2005:1

Utkom fran trycket den |6 februari 2005
Omtryck

Tjansteforeskrift
om andring i tjinsteforeskriften (RFS 2003:5) om
organisation och ansvarsomraden inom

riksdagsforvaltningen;
utfirdad den 14 februari 2005

Riksdagsdirektoren foreskriver 1 friga om tjansteforeskriften (RFS 2003:5) om

organisation och ansvarsomriden inom riksdagsforvaltningen

dels att 1 och 2 §§ skall ha foljande lydelse,

dels att asterisksymbolen, dir denna forekommer, tas bort och ersitts med en not,
utom vid strecksatsen under rubriken till tidningen Frin Riksdag & Departement, dir
asterisksymbolen tas bort utan att ersittas med en not.

Tjinsteforeskriften kommer darfor att ha f6ljande lydelse frin och med den dag di
denna tjinsteforeskrift trader 1 kraft.

Organisatorisk indelning

1§ Av riksdagsforvaltningens arbetsordning framgir 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. Det framgar vidare att det finns ett riksdagsdirektorens sekretariat.
(RFS 2005:1).

Ansvarsomraden

2§ Arbetsuppgifterna inom forvaltningen ir fordelade pa kanslier, avdelningar, enhe-
ter, sektioner och stabstunktioner enligt fljande. (RES 2005:1).

Riksdagsdirektorens sekretariat

- planering och samordning,

- Overgripande sikerhetsfrigor,

- informations- och IT-sikerhetsfrigor,

- talmannens presstunktion,

- talminnens och riksdagsdirektorens sekreterarfunktion,
- expedition av riksdagsstyrelsens beslut. (RFS 2005:1).

i Senaste lydelse RFS 2003:5.
" Senaste lydelse RFS 2003:5. l
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Kammarkansliet

Centralkansliet
- bitrider verksamheten 1 kammaren och svarar f6r 6vriga kammaranknutna frigor,
- for register over riksdagsledamaoters dtaganden och ekonomiska intressen,
- hanterar anmilningar enligt 4 kap. 4 § lagen (1988:1385) om Sveriges
riksbank,
- samordnar EU-fragor 1 riksdagstorvaltningen. (RES 2005:1).

Protokollskansliet
- kammarens protokoll och dvriga stenografiska uppteckningar 1 anslutning till
riksdagsarbetet.

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

Utskottens och EU-namndens kanslier

Ett utskottskansli bitrider utskottet enligt bestimmelser 1 riksdagsordningen
- vid beredning av drenden,

- vid foljande av arbetet 1 Europeiska unionen,

- vid vickande av fOrslag,

- vid foretagande av studieresor,

- vid uppfdljning och utvirdering av riksdagsbeslut.

Konstitutionsutskottets kansli bitrider utskottet ocksa 1 granskningsirenden.
EU-nimndens kansli bitrader EUN vid samriad med regeringen.

Administrativa kontoret
Stabsenheter m.m.

Ekonomienheten

- samordning av riksdagsforvaltningens ekonomiadministration,

- sakerstillande av internkontrollen samt av att bokforingsskyldigheten fullgors 1
enlighet med god redovisningssed,

- samordning av riksdagstorvaltningens malformulering och verksamhetsplanering,

- granskning av budgetunderlag f6r riksdagen och dess myndigheter utom

Riksbanken,
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upprittande av forslag till anslag pa statsbudgeten for riksdagen och dess
myndigheter utom Riksbanken och Riksrevisionen,

upprittande av fOrslag till yttrande 6ver Riksrevisionens forslag till anslag pa
statsbudgeten,

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 riksdagsforvaltningens arsredovisning,

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 ledamater (arvoden, resekostnadsersittningar, traktamenten,
kostnadsersittningar, egenpensionstormaner, inkomstgarantier,
efterlevandepensioner, forsikrings- och sjukvirdstormaner),

handliggning av drenden enligt lagen (1996:304) om arvode m.m. till Sveriges
toretradare 1 Europaparlamentet (arvoden, egenpensionstdrmaner,
inkomstgarantier, efterlevandepensioner, forsikrings- och sjukvirdstérmaner)
samordning av fragor i samband med att ledaméter och ersittare tilltrider och
avgdr,

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 tjinstemin (Nit och Redlighet 1 Rikets tjinst),
kransar till avlidna ledaméter och tjinstemin,

kontakter med Riksdagens veteranforening.

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
organisationen inklusive utskottskanslier,

utarbetande respektive granskning och kontinuerlig uppdatering av forvaltningens
olika forfattningar och riktlinjer m.m.,

juridisk granskning av viktigare protokoll och utgiende skrivelser m.m.,
samordning av upphandlingverksamheten och stdd vid upprittande av
forvaltningens avtal med leverantorer och konsulter m.fl.,

uppfoljning och granskning av riksdagstorvaltningens behandling av
personuppgifter 1 datasystem enligt personuppgiftslagen samt limnande av
upplysningar enligt 15 kap. 11 § SekrL,
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- riksdagsforvaltningens rittsliga ombud 1 drenden sivil utom ritta som vid
domstolar och myndigheter m.m.,
- samordning av fragor som handliggs i personalansvarsnamnden. (RFS 2005:1).

Personalenheten

- centrala kollektivavtalsforhandlingar inom riksdagen och dess myndigheters
arbetstagaromrade samt lokala kollektivavtalstorhandlingar for riksdagsforvalt-
ningen,

- lonepolitik inom riksdagsforvaltningen,

- riktlinjer inom personalomridet bl.a. rérande jimstilldhet,

- personalplanering,

- stod 1 rekryteringsarbetet och formell hantering,

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

- formedling av foretagshilsovird till ledaméter och tjanstemain,

- samordning av arbetsmiljofragor for ledaméter 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,

- forslag till l16nekostnadsbudget,

- personal- och l6nestatistik,

- samordning och administration av sprakutbildning for riksdagens ledaméter.

Stabsfunktionen for verksamhetsuppféljning

- uppfdljning, utredningar och analyser inom riksdagstorvaltningens
verksamhetsomrade,

- internrevision. (RFS 2005:1).

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

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
Bonnier).
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Bevakningsenheten ’
uppratthiller tilltridesskyddet till riksdagens lokaler genom sikerhetskontroll, in-

och utpasseringskontroll och rondering,

- administrerar, 6vervakar och handhar riksdagens bevaknings- och sikerhetssystem
rorande kameradvervakning, in- och utpassering 1 entréer, inbrott, skadegorelse,
sabotage, brand och vissa tekniska driftstdrningar m.m.,

- utfOr transporter av frimst talmannen och vice talminnen samt partiledare,

- planerar och genomfor sikerhetsskyddsatgirder vid moten, konferenser och andra
evenemang,

- tillhandahiller nycklar och utfirdar passerkort. (RFS 2005:1).

Fastighetsenheten

- fastighetsdrift,

- snickeriverksamhet,

- godshantering,

- forsorning med arbetslokaler,

- lokalplanering och lokalférdelning,

- forvaltning av fastigheter, inredning och konst,

- forsdrjning med 6vernattningsbostider for riksdagens ledaméter samt forvaltning
av kommersiella lokaler. (RES 2005:1).

Lokalvardsenheten

- lokalvard,

- mobbel- och golvvird,

- entreprenadavtal for fonsterputs och lokalstidning.

Serviceenheten
service till verksamheten 1 kammaren (kammarservice),
- service till ledaméternas, riksdagsforvaltningens och partigruppernas kansliers

verksambhet (vdningsservice),
- intern och extern distribution av forsandelser,
- upplitelser av lokaler for konferenser, sammantriden m.m.

IT-avdelningen

Enheten for IT-service

- helpdesk,

- serviceteknik, fordelad pa driftsfrigor och vidareutveckling av klienter,

- utbildning, planering och genomforande av utbildning av IT-systemens
anvandare,

- inkdp, ekonomi och administration,

- licenser,

- projektledning och information.

? Inom sikerhetsomridet giller lagen (1983:953) om sikerhetsskydd i riksdagen. Bevakningschefen ir
stallforetradande sikerhetschef.
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Enheten for IT-utveckling
systemintegration,

- systemutveckling,

- verksamhetsanalys,

- programmering, test, dokumentation, kvalitetssikring,

- dataadministration,

- teknik- och trendbevakning,

- systemarkitektur, programvarudelen av den tekniska infrastrukturen,
- projektledning,

- teknikmiljo, tekniska hjilpmedel och arbetsplatsmiljo.

Enheten for system och kommunikation

- drift av serveroperativsystem,

- drift av nit och kommunikation, brandvigg, hantering av nitadresser,

- Overvakning och sikerhet, dvervakningsprotokoll, sikerhetskopiering,

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

- driftlarm, kylning och elférsérjning till datahallarna.

Teknikenheten

- plenisalsutrustning, konferensutrustning och tolkutrustning f6r kammarstéd och
konferenser,

- telefoni, telefoner, mobiltele samt stodsystem,

- informationssystem sisom personsOkare, antenn, centralur, snabbtelefon,
voteringssignal, felsignal, rorpost, ljuddistribution och kontorssignal, tekniska
system for sikerhet och passagekontroll med ingiende komponenter som kodlas,
skalskydd, inbrottslarm, brandlarm, utrymningslarm, intern-TV-bevakning,
nddsignal, porttelefon, hisslarm och batteribackup,

- samordning av el och belysning,

Stabsfunktionen for strategi och planering

- tillhandahalla kunskap och erfarenheter betriftande strategi, planering och metodik

inom omridena projektsamordning, projektledning, elektroniska signaturer, IT-
utredning, processutveckling och systemforvaltning. (RES 2005:1).

Kansliet for informations- och kunskapsforsorjning

Enheten for riksdagstryck

- produktion och forsiljning av riksdagstryck,

- fOrsiljning av forlagsprodukter,

- interntryck it riksdagens ledamoter och forvaltning, partigruppernas kanslier,
riksdagens myndigheter m.fl.,

- administration av riksdagsforvaltningens kopiatorer,

- samordning och administration for produktion och distribution av trycksaker,

- riksdagens adressregister for distribution. (RFS 2005:1).
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Enheten for EU-upplysning

frageservice per telefon, e-post, fax och brev till allmanhet, massmedier,
myndigheter, bibliotek, utbildningsvisen samt till ledaméter och anstillda 1
riksdagstorvaltningen och 1 partigruppernas kanslier,
utredningsverksambhet,

faktainsamling och nyhetsbevakning,

publicering av EU-dokument och EU-information pa riksdagens och EU-
upplysningens webbplatser,

nyheter, fakta och temasidor om EU,

produktion av trycksaker,

annonsering om verksamheten,

kurser for journalister, informatdrer, bibliotekarier och lirare samt for ledamaoter
och anstillda 1 riksdagstorvaltningen och 1 partigruppernas kanslier,

massor, seminarier,

nitverksbygge och besoksverksamhet. (RES 2005:1).

Informationsenheten

telefonupplysning, e-post och brevsvar till allminhet, massmedier, organisationer,
myndigheter och utbildningsvisen,

faktainsamling och nyhetsbevakning,

information och service till massmedier om riksdagens arbete och Gvriga
aktiviteter,

annonsering 1 dagspressen,

kurser fOr lirare, journalister, informatorer och hogskolestudenter,

skolbesdk, frimst frin gymnasieskolan, drskurserna 8 och 9 och
vuxenutbildningen,

guidade visningar for allminheten,

publicering av riksdagens dokument, databaser samt 6vrig riksdagsinformation pa
riksdagens webbplats och via webb-TV,

produktion av trycksaker, grafisk formgivning, Samhillsguiden,

regional information,

torsiljning av riksdagstryck m.m.,

missor, utstillningar, seminarier och evenemang,

interninformation, tryckt och elektronisk,

engelsk Oversittarservice. (RFS 2005:1).

Riksdagsbiblioteket

torviarv av bocker, tidningar, tidskrifter och elektroniska medier, katalogisering av
dessa 1 den nationella databasen Libris samt tillgingliggérande av materialet 1
elektronisk form,

bibliotekstjanster till riksdagens ledamoter och tjanstemin, riksdagens
myndigheter, partigruppernas kanslier, Regeringskansliet med kommittéer, statliga
myndigheter, till andra bibliotek 1 Sverige och utlandet samt till forskare, studenter
och allminhet,

ordnande och arkivering av handlingar och pa olika medier registrerade aktiviteter
hos riksdagen och dess organ med undantag av Riksbanken, Riksrevisionen,
Stiftelsen Riksbankens Jubileumsfond och Utrikesnimnden,

tillhandahillande av handlingar som levererats till riksdagens arkiv,
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- framtagande av riksdagens och dess organs diarie- och dossiéplaner samt
fortlopande revidering av dessa planer,

- indexering av riksdagstrycket och produktion av register till trycket

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

- utgivning av biografier 6ver ledaméter och av otryckta protokoll frin
standsriksdagen,

- kurser for bibliotekarier om riksdagstrycket och om riksdagens arbetsformer.
(RFS 2005:1).

Tidningen Fran Riksdag & Departement
- utgivning av tidningen Frin Riksdag & Departement i tryckt och elektronisk form
och som taltidning (RFS 2005:1).

Riksdagens internationella kansli, RIK

- bitrdder 1 talmannens internationella engagemang,

- sekretariatsfunktionen for riksdagens deltagande 1 internationella, parlamentariska
forsamlingar,

- planering och medverkan vid riksdagens officiella, internationella besdk 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,

- forberedande av riksdagens valobservationsinsatser.

Denna tj'einstefc')reskrift4 trider 1 kraft omedelbart. Genom tjansteforeskriften upphivs tjansteforeskriften
(RFS 2002:4) om organisation och ansvarsomraden inom riksdagsforvaltningen.

Denna tj';instef‘o'1resk1rift5 trader 1 kraft den 1 mars 2005.

RIKSDAGSFORVALTNINGEN

Anders Forsberg

Madeleine Kanold

' RFS 2003:5.
’ RFS 2005:1.

Riksdagsforvaltningen, interntryckeriet 2005



