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Riksdagsdirektorens foreskrift
om beslut i ekonomi- och personaladministrativa

fragor inom Riksdagsforvaltningen;
utfirdad den 19 december 201 I.

Riksdagsdirektoren foreskriver foljande.

Innehall
1 § I denna foreskrift finns bestaimmelser om Riksdagsforvaltningens chefers ansvar
och befogenheter 1 ekonomi- och personaladministrativa frigor.

Riksdagsstyrelsens och riksdagsdirektorens uppgifter och befogenheter

2 § Riksdagsstyrelsens och riksdagsdirektorens uppgifter och befogenheter framgar av
riksdagsordningen, lagen (2011:745) med instruktion for Riksdagstorvaltningen och
riksdagsstyrelsens foreskrift (RFS 2011:10) om arbetsordning for
Riksdagsforvaltningen.

Definitioner m.m.

3 § I denna foreskrift avses med

— attest: granskning och godkdnnande av att varorna tagits emot eller att tjansten har
utforts 1 enlighet med bestillningen och att uppgifterna i fakturan, annat
utbetalningsunderlag eller kreditnotan ar riktig

— attestant: en anstalld som har ritt att attestera en leverantorsfaktura, annat
utbetalningsunderlag eller kreditnota

— avdelningschef. chefen for kammarkansliet, utskottsavdelningen, administrativa
avdelningen, serviceavdelningen, it-avdelningen och kommunikationsavdelningen
— bestdllare: en anstilld med attestritt som har ritt att bestilla varor och tjinster

— chef: en anstilld med verksamhets-, personal- och budgetansvar

— slutattest: ett slutligt godkinnande av en leverantdrsfaktura, annat
utbetalningsunderlag eller kreditnota

— slutattestant: en anstilld med budgetansvar som, efter attest av nigon annan, tecknar
slutattest.

4 § Alla belopp 1 denna foreskrift anges exklusive mervirdesskatt.
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Delegering fran riksdagsdirektoren m.m.
5 § Enligt 16 § lagen (2011:745) med instruktion for Riksdagstorvaltningen fir
riksdagsdirektoren delegera sin beslutanderitt.

En befogenhet som riksdagsdirektoren har delegerat fir inte delegeras vidare, om
inte annat framgar av dessa foreskrifter.

Av 16 § riksdagsstyrelsens foreskrift (RFS 2011:10) om arbetsordning for
Riksdagstorvaltningen framgar att beslut om delegering ska vara skriftliga och vad de
ska innehalla.

Sidana beslut ska diarieforas.

Vikarierande chef m.m.

6 § Enligt 19 § lagen (2011:745) med instruktion for Riksdagstorvaltningen ska nir
riksdagsdirektoren inte ir i tjanst eller dr pa tjansteresa uppgifterna som chet for
Riksdagstorvaltningen skotas av 1 forsta hand bitridande riksdagsdirektoren och 1
andra hand ndgon annan tjinsteman som riksdagsdirektoren utsett efter samrad med
talmannen.

7 § Enligt 17 § riksdagsstyrelsens foreskrift (REFS 2011:10) om arbetsordning for
Riksdagstorvaltningen ska en vikarierande chef férordnas nir en chef inte ar i tjanst
eller dr pa utrikes tjansteresa.

Om en vikarierande chef inte har utsetts svarar nirmast 6verordnade chef for de
beslut som maste fattas och att en vikarierande chef utses.

8 § En 6verordnad chef har samma befogenhet att besluta enligt denna foreskrift som
en chef eller anstilld som ir underordnad honom eller henne.

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

Gemensam beredning

9 § Av 23 § riksdagsstyrelsens foreskrift (RFS 2011:10) om arbetsordning for
Riksdagstorvaltningen framgar att ett darende ska beredas s allsidigt som mgjligt innan
det avgors och att behovet av att begira in synpunkter frin de verksamhetsomriaden
som berors av frigan sarskilt ska beaktas.

Ekonomifragor
Sdrskilda befogenheter for chefen for administrativa avdelningen
10 § Chefen for administrativa avdelningen far
— besluta riktlinjer om 16pande ekonomiadministration, l6pande
personaladministration och annan gemensam administration 1 anslutning till
administrativa avdelningens uppgifter
— besluta om avskrivning av en fordran enligt ekonomiadministrativa bestimmelser {or
statlig verksambhet.

Beslut om avskrivning av en fordran fir delegeras till den som chefen for
administrativa avdelningen utser.

Riitten att foretrida Riksdagsforvaltningen

11 § Ekonomichefen fir foretrida Riksdagstorvaltningen 1 friga om
— skattedeklarationer

— plus- och bankgirokonton



RFS 2011:15

— bankkonton
— ansOkningar om betalkort f6r Riksdagstorvaltningens anstillda.

12 § Chefen for serviceavdelningen fir inga hyresavtal pa Riksdagsforvaltningens
vagnar.

13 § Chefen for administrativa avdelningen och ekonomichefen far pa
Riksdagstorvaltningens vignar ingd avtal om finansiering samt lin vid Riksgilden.

14 § Chefen for enheten ledamotsadministration fir ansoka om betalkort med
personligt betalningsansvar for riksdagsledamoter.

Inkasso
15 § Ekonomichefen fir efter samrdd med chefsjuristen 6verlimna en fordran till
inkasso.

Upphandling m.m.
16 § Foljande chefer fir besluta om upphandling och tilldelning av kontrakt eller
annars om ingdende av avtal inom ramen for tilldelade budgetmedel:
— riksdagsdirektoren utan beloppsgrins
— avdelningschefer till en beloppsgrins pa 5 000 000 kronor
— kanslichefer till en beloppsgrans pa 1 000 000 kronor
— enhetschefer till en beloppsgrins pa 1 000 000 kronor.

Angivna beloppsgrinser avser virdet av det kontrakt som upphandlas eller det avtal
som annars ingds. Virdet av det kontrakt som ska upphandlas ska beriknas pa det sitt
som framgar av lagen (2007:1091) om offentlig upphandling.

Bestillning
17 § En chef'som avses 1 15 § fir bestilla varor och tjanster till de beloppsgrinser som
anges 1 samma bestimmelse inom ramen for tilldelade budgetmedel.

Chefen fir delegera ritten att bestilla till en annan anstilld. Ett sidant beslut ska
innehalla uppgift om upp till vilken beloppsgrins en bestillning fir ske.

Attestant och slutattestant
18 § En chef fir, om inte annat framgar av 18-25 och 27 §, besluta om vem som ska
vara attestant 1 ett visst arende eller 1 en viss typ eller grupp av drenden.

Attest och slutattest ska tecknas av tva olika personer.

Attest och slutattest for egen representation m.m.

19 § For bestillningar och utbetalningar som ror egen representation och egna utligg
far attest tecknas for

— talmannen av nigon av de vice talminnen

— vice talman av en annan vice talman.

20 § For bestillningar och utbetalningar som ror egen representation och egna utligg
far slutattest tecknas for

— talmannen eller vice talminnen av chefen for ledningsstaben

— riksdagsdirektoren av chefen for kammarkansliet

— chefen for kammarkansliet av chefen for utskottsavdelningen
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— avdelningschefer och 6vrig personal direkt understilld riksdagsdirektoren av chefen
tor kammarkansliet
— Ovriga anstillda av narmast 6verordnad chef.

For ekonomichefens egen representation och egna utligg far slutattest tecknas av
chefen for administrativa avdelningen.

Ekonomichefen eller den som han eller hon utser ska kontrollera samtliga
representationskostnader.

Slutattest for leverantorsfakturor

21 § For leverantorsfakturor fir slutattest tecknas av

— riksdagsdirektoren utan beloppsgrins

— avdelningschefer till en beloppsgrins pa 5 000 000 kronor

— chefen for kammarkansliet for fakturor understigande 5 000 000 kronor avseende
riksdagsdirektorens kostnadsstille

— kanslichefer till en beloppsgrans pa 500 000 kronor

— enhetschefer till en beloppsgrins pa 500 000 kronor.

Slutattest for bidrag m.m.

22 § Enhetschefen for riksdagens internationella kansli fir, trots vad som sigs 1 21 §,
teckna slutattest for medlemsavgifter och bidrag till interparlamentariska organisationer
enligt faststilld internbudget.

Ekonomichefen fir teckna slutattest for stod till politiska partier enligt
Partibidragsnimndens beslut och stdd till riksdagsledamaoternas och partigruppernas
arbete 1 riksdagen enligt vad som foljer av lag.

Ekonomichefen fir teckna slutattest for 6vriga bidrag enligt faststilld internbudget.

Slutattest for utbetalning av arvoden och ersittningar m.m. till ledamaoter

23 § Personalchefen och chefen for enheten ledamotsadministration fir gemensamt
teckna slutattest for utbetalning av arvoden enligt Riksdagens arvodesnimnds beslut
samt ersattningar enligt lag till riksdagsledamoter och Sveriges ledamoter 1
Europaparlamentet.

Slutattest for utbetalning av lon m.m.
24 § Personalchefen fir teckna slutattest for utbetalning av 16n samt sociala avgifter
och premier enligt vad som foljer av lag och kollektivavtal.

Slutattest for utbetalning av pensioner m.m.
25 § Chefen for enheten ledamotsadministration far teckna slutattest for fakturor fran
Statens tjanstepensionsverk avseende utbetalning av pensioner och inkomstgarantier
samt 1 lag reglerade pensionsavgifter och forsikringspremier for riksdagsledamaoter och
Sveriges ledamoter 1 Europaparlamentet.

Personalchefen fir teckna slutattest for utbetalning av pensioner samt 1 lag och
kollektivavtal reglerade pensionsavgifter for anstillda vid Riksdagsforvaltningen.

Slutattest for utbetalning till skattekonto
26 § Ekonomichefen far teckna slutattest for utbetalning till skattekonto.
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Beslut om tjinsteresa samt tecknande av slutattest
27 § Riksdagsdirektoren beslutar om egna tjansteresor och om tjansteresor for chefen
tor kammarkansliet.

Chefen tor kammarkansliet fir besluta om tjansteresor for avdelningschefer och
personal direkt understilld riksdagsdirektoren.

En avdelningschef fir besluta om inrikes och utrikes tjinsteresor for direkt
understilld personal.

En kanslichef och enhetschefen for riksdagens internationella kansli fir besluta om
inrikes och utrikes tjansteresor for understilld personal. Andra enhetschefer fir besluta
om inrikes tjansteresor for understilld personal. Beslut om utrikes tjansteresor for
sadan personal fattas av enhetschefens niarmast dverordnade chef.

Chefen for ledningsstaben beslutar om inrikes resor for internrevisionsansvarig.
Beslut om utrikes tjinsteresor for henne eller honom och f6r medarbetare 1
ledningsstaben fattas av chefen for kammarkansliet.

28 § For reserikningar och resefakturor som ror inrikes och utrikes tjansteresor far
slutattest tecknas for

— talmannen, vice talminnen, riksdagsledaméterna, riksdagsdirektoren och chefen for
kammarkansliet av chefen for enheten ledamotsadministration

— avdelningschefer och 6vrig personal direkt understilld riksdagsdirektoren av chefen
for kammarkansliet

— enhetschefer och kanslichefer av nirmast 6verordnade chef

— Ovrig personal av niarmast 6verordnade chef.

Beslut om forsiljning eller avyttring av vara, tjinst eller anliggningstillgang

29 § Foljande chefer fir 1 samrdd med ekonomichefen besluta om forsiljning eller
avyttring av varor, tjanster eller anliggningstillgangar:

— riksdagsdirektoren utan beloppsgrins

— avdelningschefer till en beloppsgrins pa 5 000 000 kronor

— ekonomichefen till en beloppsgrins pa 2 000 000 kronor.

Beslut om prissittning

30 § Ekonomichefen far efter gemensam beredning med den verksamhetsansvarige
chefen besluta om priset pa varor och tjinster som Riksdagstorvaltningen ska silja, om
inte annat framgar av lagen (2006:999) med ekonomiadministrativa bestimmelser
m.m. for Riksdagstorvaltningen, Riksdagens ombudsmin och Riksrevisionen eller
nigon annan forfattning.

Beslut om utrangering m.m.
31 § Ekonomichefen far 1 samrad med verksamhetsansvarig chef besluta om
utrangering.

Ekonomichefen fir besluta om omvirdering, uppskrivning och nedskrivning av
tillgdngar efter samrdd med chefen for administrativa avdelningen.

Beslut om utbetalningar
32 § Ekonomichefen far besluta om godkinnande avseende samtliga utbetalningar.
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Personalfragor

Anstillning av riksdagsdirektor

33 § Enligt 9 kap. 1 § och tilliggsbestaimmelse 9.1.1 riksdagsordningen utser riksdagen
en riksdagsdirektor.

Anstillning av ovrig personal

34 § Enligt 10 § 7 lagen (2011:745) med instruktion for Riksdagstorvaltningen
beslutar riksdagsstyrelsen om anstillning av bl.a. en bitridande riksdagsdirektor, chefer
tor utskottskanslier och en chef for EU-nimndens kansli.

Enligt 7 § forsta stycket 9 riksdagsstyrelsens foreskrift (RFS 2011:10) om
arbetsordning for Riksdagsforvaltningen beslutar riksdagsdirektoren om anstillning av
avdelningschefer. Riksdagsdirektoren beslutar ocksa om anstillning av en
internrevisionsansvarig.

Avdelningschefer fir besluta om anstillning av enhetschefer efter samrad med
personalchefen.

Personalchefen fir besluta om anstillning av personal under kanslichefs- och
enhetschefsniva 1 samrad med kanslichef eller enhetschef.

Lonesdttning och loneformaner
35 § Enligt 10 § 8 lagen (2011:745) med instruktion for Riksdagsforvaltningen
beslutar riksdagsstyrelsen om 16n och andra anstillningstérmaner for
riksdagsdirektoren.

Beslut om 16n och andra formaner fattas av riksdagsdirektoren for personal som ar
direkt understilld honom eller henne.

Beslut om 16n och andra formaner fir i Svrigt fattas av
— avdelningschefer efter samrad med personalchefen avseende kanslichefer eller
enhetschefer
— personalchefen efter samrad med kansli- eller enhetschef avseende 6vriga anstillda.

Vakansprovning
36 § Nir en anstillning upphor ska vakansprévning ske.

Lonerevision
37 § Riksdagsdirektoren beslutar om ramar for lonerevision.

Chefen for administrativa avdelningen far underteckna protokoll frin
chefslonerevisionen.

Kollektivavtal

38 § Av 10 § 6 och 17 § andra stycket lagen (2011:745) med instruktion for
Riksdagstorvaltningen framgar att riksdagsstyrelsen beslutar om slutande av
kollektivavtal med arbetstagarnas huvudorganisationer och att riksdagsstyrelsen fir
overldta denna uppgift till riksdagsdirektoren.

39 § Personalchefen fir teckna lokala kollektivavtal.

Entledigande
40 § Riksdagsdirektoren beslutar om entledigande for avdelningschefer.



RFS 2011:15

Beslut om entledigande fir 1 Svrigt fattas av
— avdelningschefer avseende kanslichefer eller enhetschefer
— personalchefen avseende en anstilld som inte ir enhetschef
— personalchefen avseende samtliga anstillda 1 samband med pension.

Uppsdgning
41 § Ett beslut om uppsigning pa grund av arbetsbrist fattas av riksdagsdirektoren
avseende avdelningschefer och av avdelningschefer betriffande anstillda vid deras
avdelningar.

Av 25 § lagen (2011:745) med instruktion for Riksdagsforvaltningen framgar
personalansvarsnaimndens behorighet att prova fragor om skiljande fran anstillning
m.m.

Overtid och mertid
42 § Beslut 1 frigor om overtid och mertid fattas av riksdagsdirektoren avseende direkt
understilld personal.
Beslut 1 frigor om &vertid och mertid 1 dvrigt fir fattas av
— avdelningschefer avseende direkt understilld personal
— kanslichefer avseende direkt understilld personal
— enhetschefer avseende understilld personal.

Semester
43 § Beslut om semester fattas av riksdagsdirektoren avseende direkt understilld
personal.
Beslut om semester 1 ovrigt fir fattas av
— avdelningschefer avseende direkt understilld personal
— kanslichefer avseende direkt understilld personal
— enhetschefer avseende understilld personal.

Tjdnstledighet
44 § Riksdagsdirektoren beslutar om tjanstledighet 1 hogst tva veckor avseende
personal direkt understilld honom eller henne. I friga om tjinstledighet lingre tid dn
tva veckor beslutar riksdagsdirektoren for samma personal efter samrid med
personalchefen.

[ fraga om tjinstledighet 1 hogst tva veckor 1 6vrigt fir f6ljande chefer besluta:
— avdelningschefer avseende direkt understilld personal
— kanslichefer avseende direkt understilld personal
— enhetschefer avseende understilld personal.

Tjanstledighet under langre tid 4n tva veckor 1 vrigt fir foljande chefer besluta om:
— avdelningschefer efter samrad med personalchefen avseende enhetschefer och
kanslichefer
— personalchefen efter samrad med ansvarig chef avseende 6vriga anstillda.

Extraordindra ersittningar

45 § Ekonomichefen och personalchefen fir, efter samrdd med riksdagsdirektoren,
gemensamt besluta om ritt till ersittning som inte ir reglerad pa annat sitt eller
omfattas av ndgon forsikring.
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Gadva for ’nit och redlighet”
46 § Beslut om gava for "nit och redlighet” (NOR) fir fattas av personalchefen 1
samrad med verksamhetsansvarig chef.

Denna foreskrift trader 1 kraft den 1 januari 2012 d3 tjansteforeskriften (RFS 2007:9) om ritten att
besluta 1 ekonomi- och personaladministrativa fragor inom riksdagsforvaltningen (besluts- och
delegationsordning) och delegationsbeslutet den 30 augusti 2011 (bitridande riksdagsdirektoren, dnr
250-3333-2010/11) upphor att gilla.
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