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Riksdagsdirektoren foreskriver att 2 § jansteforeskriften (RES 2003:5) om
organisation och ansvarsomriden inom riksdagsforvaltningen' ska ha foljande lydelse.

Tjansteforeskriften kommer dirfor att ha foljande lydelse frin och med den dag da
denna tjinsteforeskrift trader 1 kraft.

Organisatorisk indelning

1 §° Av riksdagsforvaltningens arbetsordning framgér att forvaltningen bestir av
kammarkansliet, utskottens och EU-namndens kanslier, administrativa avdelningen
och kommunikationsavdelningen samt riksdagens internationella kansli. Det framgar
vidare att det finns en talmansstab och ett ledningssekretariat. (RFS 2008:5).

Ansvarsomraden
2 §’ Arbetsuppgifterna inom forvaltningen ir fordelade pi kanslier, avdelningar,
enheter, sektioner, sekretariat och staber enligt f6ljande. (RES 2008:5).

Talmansstaben

bitrida talmanspresidiet genom att

— svara for talmannens presstunktion,

— svara for information till massmedia fran riksdagsstyrelsen,

— bereda ledaméternas ansokningar om enskilda studieresor,

— svara for talmanspresidiets sekreterarfunktion, expedition och arkiv,

— svara for talmanspresidiets budget samt

— ddrutover bista med vad talmannen och vice talminnen bestimmer. (RES 2007:8).

i Tjinsteforeskriften omtryckt RFS 2006:11.
; Senaste lydelse RFS 2007:8.
" Senaste lydelse RFS 2007:8.
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Ledningssekretariat

— planera och samordna bl.a. ledningsgrupp, riksdagsstyrelse, ledamotsridet,
talmansberedning, gruppledarméten, ordforandekonferens, chefsmoten och
kanslichefsmoten,

— samordna fragor som ror utskotten,

— ansvara for riksdagsdirektorens sekreterarfunktion,

— expediera riksdagsstyrelsens beslut. (RFS 2008:5).

Tjansteman i beredskap

— under jourtid ansvara fOr att inledningsvis hantera oforutsedda hindelser som
drabbar riksdagens ledaméter, anstillda vid riksdagstorvaltningen samt riksdagens
fastigheter,

— om kontakt inte kan upprittas med riksdagsdirektoren eller sikerhetschefen, besluta
om inkallande av krisledningsgruppen. (RFS 2008:5).

Riksdagens internationella kansli, RIK

— bitrdda 1 talmannens internationella engagemang,

— handha sekretariatsfunktionen for riksdagens deltagande 1 internationella,
parlamentariska forsamlingar,

— planera och medverka vid riksdagens officiella, internationella besok och resor,
— samordna riksdagens parlamentariska utvecklingsprogram och handliggning av
riksdagens internationella samarbete och demokratifrimjande aktiviteter,

— planera och samordna officiella, internationella parlamentarikerkonferenser och
besok 1 riksdagen,

— torbereda riksdagens valobservationsinsatser. (RES 2006:4).

Kammarkansliet

Kammarkansliets sekretariat

— samordna EU-frigor inom riksdagsforvaltningen,
— ansvara for riksdagens representant 1 Bryssel,

— svara for vissa specialistfunktioner. (REFS 2006:11).

Centralkansliet

— bitrida verksamheten 1 kammaren och svara for 6vriga kammaranknutna fragor,
— fOra register over riksdagsledamoters dtaganden och ekonomiska intressen,

— hantera anmilningar enligt 4 kap. 4 § lagen (1988:1385) om Sveriges

riksbank,

— remittera EU-dokument. (RFS 2007:8).

Protokollskansliet
— ansvara for kammarens protokoll och 6vriga stenografiska uppteckningar i
anslutning till riksdagsarbetet.
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Riksdagens utredningstjanst
— ansvara for utredningsuppdrag frian riksdagens ledamaoter och forvaltning,
partigruppernas kanslier samt utlindska parlament.

Utskottens och EU-namndens kanslier

Ett utskottskansli bitrader 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 upptoljning och utvirdering av riksdagsbeslut.

Konstitutionsutskottets kansli bitrider utskottet ocksa 1 granskningsirenden.
EU-nimndens kansli bitrider EU-nimnden vid samrid med regeringen, vid

toretagande av EU-tjdnsteresor och vid deltagande 1 det parlamentariska organet
COSAC. (RFS 2007:8).

Administrativa avdelningen

Administrativa avdelningens sekretariat

— folja upp, utreda och analysera riksdagstorvaltningens verksamhet,

— ansvara for sammanstillning av riksdagsforvaltningens tertialrapporter,
resultatredovisning och sammanstillning av riksdagstorvaltningens arsredovisning,
— ansvara for internrevision,

— arbeta med verksamhetsstyrning och verksamhetsutveckling inom
riksdagstorvaltningen,

— samordna projekt,

— ansvara for centrala kollektivavtalstorhandlingar inom riksdagen och dess
myndigheters arbetstagaromrade,

— bitrida vid utformningen av riksdagstorvaltningens 16nepolitik,

— ansvara for sammanstillning resultatredovisning och sammanstillning av
riksdagsforvaltningens drsredovisning,

— ansvara for informations- och [T-siakerhetsfrigor,

— ansvara for kris- och beredskapsplanering. (RFS 2008:5).

Ekonomienheten

— samordna riksdagsforvaltningens ekonomiadministration,

— sakerstilla internkontrollen samt av att bokforingsskyldigheten fullgors 1 enlighet
med god redovisningssed,

— samordna riksdagsforvaltningens malformulering och verksamhetsplanering,

— granska budgetunderlag for riksdagen och dess myndigheter utom Riksbanken,
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— uppritta forslag till anslag pa statsbudgeten for riksdagen och dess myndigheter utom
Riksbanken och Riksrevisionen,

— uppritta forslag till yttrande 6ver Riksrevisionens forslag till anslag pa statsbudgeten,
— uppritta forslag till anslagsdirektiv for riksdagen och dess myndigheter utom
Riksbanken samt av forslag till internbudget for riksdagstorvaltningen,

— ansvara for ekonomisk redovisning,

— ansvara for lingsiktiga planeringsfrigor pd det ekonomiska omradet,

— ansvara for betalningsirenden,

- ansvara fOr den finansiella redovisningen 1 riksdagstorvaltningens drsredovisning samt
den s.k. sirskilda dokumentationen som avlimnas i samband med arsredovisningen,

— ansvara for riksdagsforvaltningens halvirsrapport,

— ansvara for att riksdagstorvaltningen tillhandahiller bank- och posttjinster,

— ansvara for finansiering,

— ta fram prognoser for riksdagsforvaltningens kostnader och intikter.

(RES 2008:5).

Enheten ledamotsservice

— handligga drenden enligt lagen (1994:1065) om ekonomiska villkor for riksdagens
ledamoter (arvoden, resekostnadsersittningar, traktamenten, egenpensionsférmaner,
inkomstgarantier, efterlevandepensioner, forsikrings- och sjukvirdstérmaner),

— handligga drenden enligt lagen (1996:304) om arvode m.m. till Sveriges foretridare
1 Europaparlamentet (arvoden, egenpensionstérmaner, inkomstgarantier,
efterlevandepensioner, forsikrings- och sjukvirdstGrmaner)

— samordna aktiviteter 1 samband med att ledaméter och ersittare tilltrider och avgar,
— administrera mobil- och telefonabonnemang for riksdagsledamoter,

— administrera dataabonnemang fot tjansteman,

— administrera resedrenden fOr tjinstemin,

— handligga pensionsirenden m.m. till tjinstemin,

— utbetala sirskild I6neskatt for inkomstgarantier och pensioner,

— ombesdrja kransar till avlidna ledamdter och tjinstemin,

— ansvara for kontakter med Riksdagens veterantorening. (RFS 2007:6).

Juridiska enheten

— ansvara for riksdagsforvaltningens centrala diarium samt ha ansvaret for overgripande
handliggning av frigor som ror diarieforing, offentlighet och sekretess m.m. inom
torvaltningen,

— handligga forvaltningsjuridiska fragor inom riksdagstorvaltningen,

— ldmna juridisk ridgivning och stod till styrelse, forvaltningsledning och den 6vriga
organisationen inklusive utskottskanslier,

— utarbeta respektive granska och kontinuerligt uppdatera forvaltningens olika
torfattningar och riktlinjer m.m.,

— juridiskt granska viktigare beslut, protokoll och utgiende skrivelser m.m.,

— samordna upphandlingverksamheten och stdd vid upprittande av forvaltningens
avtal med leverantorer och konsulter m.fl.,
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— t6lja upp och granska riksdagstorvaltningens behandling av personuppgifter i
datasystem enligt personuppgiftslagen samt limnande av upplysningar enligt 15 kap.
11 § SekrL,

— vara riksdagsforvaltningens rittsliga ombud 1 drenden sivil utom ritta som vid
domstolar och myndigheter m.m.,

— samordna fragor som handliggs i personalansvarsnimnden. (RFS 2006:11).

Personalenheten

— ansvara for lokala kollektivavtalstérhandlingar for riksdagstorvaltningen,

— ansvara for 16nepolitiken inom riksdagsforvaltningen,

— utfirda riktlinjer inom personalomridet bl.a. rérande jimstilldhet,

— genomfora personalplanering,

— ldmna stod 1 rekryteringsarbetet och formell hantering,

— hantera kompetensutveckling, gemensamma personalutvecklingsinsatser med
undantag for IT-utbildning,

— tormedla foretagshilsovird till ledaméter och tjanstemin,

— samordna arbetsmiljofragor for ledamoter och tjanstemin,

— samordna rehabiliteringsinsatser,

— ansvara for personalsociala frigor,

— administrera loner,

— administrera, berikna och utbetala 16n och till 16n kopplade avgifter och premier
som ir grundade pd lag och avtal,

— tolka och tillimpa avtal och lagar inom personalomradet,

— limna forslag till I16nekostnadsbudget,

— ansvara for personal- och l6nestatistik,

— samordna och administrera sprikutbildning for riksdagens ledaméter,

— handligga "NOR-givor” till tjinstemin (Nit och Redlighet 1 Rikets tjanst),
— uppritta anstillningsbevis. (RES 2006:11).

Sdkerhetsenheten

— ansvara for overgripande sikerhetsfrigor,

— ansvara for personsikerhet for ledamoterna,

— ansvara for tilltradesskydd till riksdagens lokaler, in och utpasseringskontroll samt
rondering,

— ansvara for administration och handhavande av riksdagens bevaknings- och
sikerhetssystem rorande kameradvervakning, in- och utpassering m.m.,

— ansvara for transporter med riksdagsbilarna,

— ansvara for planering och genomforande av sikerhetsskyddsitgarder vid moten,
konferenser och andra evenemang,

— ansvara for att tillhandahilla nycklar och utfirda passerkort,

— ansvara for fotografering av foretridare for massmedier som beviljats ackreditering,
— ansvara for ackreditering av foretridare for massmedier som sker utantor kontorstid,
— ansvara for forebyggande brandskyddsitgirder, brandsyner och kontroller. (RFS
2008:5).

Fastighetsenheten
— ombesorja fastighetsdrift,
— utfora snickeriverksambhet,
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— hantera gods,

— tOrsorja med arbetslokaler,

— lokalplanera och lokalfordela,

— forvalta fastigheter, inredning och konst,

— tillhandahalla 6vernattningsbostider for riksdagens ledamoter samt forvalta
kommersiella lokaler.

—samordna el och belysning,

— ansvara for lokalskyltning. (RFS 2007:8).

Enheten intern service

— service till verksamheten 1 kammaren (kammarservice),

— service till ledamdternas, riksdagstorvaltningens och partigruppernas kansliers
verksamhet (vdningsservice),

— distribuera forsindelser internt och externt,

— uppldta lokaler for konferenser, sammantraden m.m.,

— samordna miljéarbetet inom riksdagstorvaltningen,

— ansvara for restaurangverksamheten 1 riksdagshusen,

— ansvara for viss gemensam administration for bevakningsenheten, fastighetsenheten
och den egna verksamheten,

— skota riksdagens telefonvixel och administration av vissa teleabonnemang,

— ansvara for inkdp, f6rrdd och annan verksamhet som giller pentryutrustning och
kontorsmateriel,

— ansvara for barnverksamhet for ledamoters behov,

— ansvara for drift av riksdagens och regeringens gemensamma representationslokal
(Villa Bonnier),

— ombesdrja lokalvird,

— ansvara for mobel- och golvvird,

— ansvara for entreprenadavtal for fonsterputs och lokalstidning,

— ansvara for del av stidningen av den yttre miljon. (RFS 2007:8).

IT-enheten

— ansvara for arkitektur inom infrastruktur och system,

— sakerstilla att overgripande strategier finns och implementeras,

— tillhandahailla stod for klientplattformen,

— ansvara for hantering av incidenter och storningar i I'T-systemen,
— ansvara for strategisk planering,

— ansvara for driftévervakning,

— uppratthalla, driftsitta och utveckla den tekniska infrastrukturen,
— skydda I'T-miljon mot hot och intring,

— sakerstalla tekniskt stod till kammaren,

— ansvara for TV-produktion och dvrig medieteknik,

— ge teknisk support till projekt och uppdrag,

— ansvara for inkop, avtal, licenser och inventarier inom den egna verksamheten.

(RES 2007:8).
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Kommunikationsavdelningen

Sekretariatet fér kommunikationsavdelningen

— leda, planera och samordna frigor inom avdelningens omrade,

— tolja upp, utreda och analysera frigor inom avdelningens och riksdagstorvaltningens
omrade,

— medverka 1 organisationsovergripande strategiska fraigor och projekt,

— genomfora internationella uppdrag inom avdelningens omrade. (RES 2008:5).

Enheten for riksdagstryck

— ansvara for produktion och forsiljning av riksdagstryck,

— tOrsilja forlagsprodukter,

— vara interntryck at riksdagens ledaméter och forvaltning, partigruppernas kanslier,
riksdagens myndigheter m.fl.,

— administrera riksdagsforvaltningens kopiatorer,

— samordna och administrera produktion och distribution av trycksaker,

— hantera riksdagens adressregister for distribution. (REFS 2006:11).

Enheten for EU-upplysningen

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

— ansvara for utredningsverksamhet,

—samla 1n fakta och bevaka nyheter,

— publicera EU-dokument och EU-information pa riksdagens och EU-upplysningens
webbplatser,

— hantera nyheter, fakta och temasidor om EU,

— producera trycksaker,

— annonsera verksamheten,

— handha kurser for journalister, informatorer, bibliotekarier och ldrare samt for
ledamoter och anstillda i riksdagsforvaltningen och 1 partigruppernas kanslier,

— ansvara for pressfunktion till EU-nimnden,

— ansvara for massor och seminarier,

— ansvara for nitverksbygge och besoksverksamhet. (RES 2006:11).

Informationsenheten

— ansvara for riksdagsforvaltningens pressfunktion,

— ha huvudansvaret for drenden om ackreditering av foretradare for massmedier,

— ansvara for frigeservice per telefon, e-post, och brevsvar till allmanhet, massmedier,
organisationer, myndigheter och utbildningsvisen,

—samla 1n fakta och bevaka nyheter,

— annonsera och marknadsfora,

— handha kurser for lirare, journalister, informatorer och hogskolestudenter,

— hantera skolbesok frin gymnasieskolan drskurserna 7-9 och vuxenutbildningen,

— halla guidade visningar for allminheten,

— ansvara for riksdagens webbplats,

— ansvara for samordningen av den interna informationen 1 form av bl.a. ett intranit
och en lokaltidning,
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— ge stdd och service 1 informationsfragor till organisationen,

— formge, producera och lagerhilla trycksaker,

— ansvara for regional information,

— torsilja riksdagstryck och profilprodukter,

— ansvara for missor, utstillningar, seminarier och evenemang,

— ansvara for engelsk Gversittarservice,

— samordna och sikerstilla information till personer med sirskilda behov,

- samordna riksdagsforvaltningens information 1 hindelse av kris. (REFS 2006:11).

Riksdagsbiblioteket
— forse riksdagens ledamoter och tjinstemin med underlag till beslutsprocessen genom
urval, inkop och tillhandahillande av vetenskapligt, kallkritiskt granskat material och
nyhetsinformation i tryckt och elektronisk form inom riksdagens damnesomraden,
— ldna in/leverera dokument via andra bibliotek inom de dmnesomraden som faller
utanfor riksdagen,
— vara depibibliotek for material (inkl. forskningsmaterial) frin EU, FN och OECD
samt informationsservice for det materialet,
— samla och katalogisera svenska statliga myndigheters publikationer,
— ta fram faktaunderlag, ofta i samarbete med utredningstjinsten pa uppdrag bl.a. av
utskotten,
- utbilda riksdagens personal 1 de delar av IT-systemen som ror informationssokning
och nyhetsbevakning,
— utbilda bibliotekarier vid andra bibliotek om riksdagstrycket och riksdagens
arbetsformer,
— ansvara for frigeservice via telefon och e-post, 1 forsta hand fran riksdagens
ledaméter och tjanstemin, men dven frin allminheten,
— tillhandahalla stod for att ledaméter och anstillda snabbt och sikert skall hitta
relevant information,
— utveckla sokverktyg f6r omvirldsbevakning och informationssdkning,
— marknadsfora informationsresurser och bibliotekstjinster,
— indexera och producera register till riksdagsregistret,
— hilla biblioteket 6ppet for allmdnheten under vissa tider,
- ha tillsyn 6ver arkiv och arkivbildning hos riksdagen och dess organ med undantag
av Riksbanken, Riksrevisionen, Stiftelsen Riksbankens Jubileumsfond och
Utrikesnamnden,
— besluta 1 frigor som ror dokumentation, arkivbildning, arkivvird och gallring,
— undervisa 1 dokumenthanterings- och arkivfrigor,
- ha 6vergripande ansvar for utarbetandet av dokumenthanteringsplaner samt diarie-
och dossiéplaner for riksdagen och dess organ,
— ge ut biografier 6ver ledaméter och otryckta protokoll frin stindsriksdagen.

(RES 2006:11).

Tidningen Riksdag & Departement
— utge tidningen Riksdag & Departement 1 tryckt och elektronisk form och som
taltidning. (RES 2006:4).
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Denna tjinsteforeskrift’ trider i kraft omedelbart. De nya bestimmelserna skall dock
tillimpas for tid frain och med den 1 april 2003. Genom tjinsteforeskriften upphivs
gansteforeskriften (RFS 2002:4) avseende organisation och ansvarsomriden inom
riksdagstorvaltningen.

Denna tjinsteforeskrift’ trider i kraft den 1 juli 2006.

Denna tjinsteforeskrift” trider i kraft den 15 november 2006.

Denna tjinsteforeskrift’ trider i kraft den 1 januari 2008.

Denna tjinsteforeskrift trider 1 kraft den 1 juli 2008.

RIKSDAGSFORVALTNINGEN

UIf Christoffersson

Helén Tornqvist

“REFS 2003:5.
ZRFS 2006:4.
RES 2006:11.
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