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Inledande bestimmelser

1 § Denna foreskrift innehaller ndrmare bestdmmelser om

1. Riksdagsforvaltningens organisatoriska indelning

2. ansvar och befogenheter for anstéllda inom Riksdagsférvaltningen
3. ekonomi- och personaladministration

4. formerna for beredning av och beslut 1 d&renden.

Grundlaggande bestimmelser for verksamheten inom
Riksdagsforvaltningen finns i riksdagsordningen, lagen (2011:745) med
instruktion for Riksdagsforvaltningen och riksdagsstyrelsens foreskrift
(RFS 2011:10) om arbetsordning fér Riksdagsférvaltningen.

2 § Innehallet 1 denna foreskrift 4r uppdelat enligt f6ljande.
INLEDANDE BESTAMMELSER (1-3 §§)
ORGANISATION

— Avdelningar och stab (4—5 §§)
— Sérskilda funktioner (6-7 §§)

ANSVAR OCH BEFOGENHETER

— Verksamhetsansvariga chefers ansvar och befogenhet (8 §)
— Overordnade chefers och vikariers befogenhet (9 §)

— Delegering (10-11 §§)

— Befogenhet att ingd avtal m.m. (12-15 §§)

SARSKILDA BEFOGENHETER

— Séakerhetsavdelningen (16-19 §§)

— Fastighets- och serviceavdelningen (2021 §§)

— Forvaltningsavdelningen (22—30 §§)

— Beslut om avyttring, prissiattning och véardering (31-33 §§)



ATTESTERING

— Attestant och slutattestant (34—36 §§)

— Attest och slutattest for egen representation m.m. (37—40 §§)

— Slutattest for leverantorsfakturor (41 §)

— Slutattest for bidrag m.m. (42—44 §§)

— Slutattest for utbetalning av arvoden och ersattningar till ledamoter
(45 §)

— Slutattest for utbetalning av 16n m.m. (46 §)

— Slutattest for utbetalning av pensioner m.m. (47 §)

— Slutattest for utbetalning till skattekonto (48 §)

— Slutattest for tjansteresa (49 §)

PERSONALFRAGOR

— Kollektivavtal (50 §)

— Anstallning (51-52 §§)

— Loneséttning och anstillningsformaner (5354 §§)
— Lonerevision (55 §)

— Semester, 6vertid och mertid (56 §)

— Beslut om tjansteresa (57 §)

— Tjanstledighet (58-59 §§)

— Entledigande (60 §)

— Uppségning (61 §)

— Extraordindra ersidttningar m.m. (62—63 §§)

HANDLAGGNING AV ARENDEN

— Ansvarig handliggare (64 §)
— Gemensam beredning (6566 §§)
— Féredragning (67 §)

BILAGA

3 § Alla belopp i denna foreskrift anges exklusive mervardesskatt.

Organisation

Avdelningar och stab
4 § Av riksdagsordningen framgéar att Riksdagsférvaltningen leds av en
styrelse och att riksdagsdirektoren ar chef for myndigheten.

5 § Riksdagsforvaltningen bestar av
1. staben for talmannen och riksdagsdirektoren
2. kammaravdelningen



. utskottsavdelningen

. forvaltningsavdelningen

. fastighets- och serviceavdelningen
. sakerhetsavdelningen

. 1t-avdelningen

. kommunikationsavdelningen.
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Stabens och avdelningarnas verksamhetsomraden och ndrmare
organisatoriska indelning framgar av bilagan.

Sarskilda funktioner

Tjdnsteman 1 beredskap

6 § Vid Riksdagsforvaltningen finns en funktion fér hantering av
oférutsedda handelser utanfér kontorstid som kallas tjansteman 1
beredskap (TIB). TIB ansvarar for att utanfér kontorstid samordna och
hantera héandelser som kan leda till allvarliga konsekvenser for
riksdagens eller Riksdagsférvaltningens verksamhet. TIB far fatta beslut
som kan medfora kostnader upp till 200 000 kronor vid sadana héndelser.

Om det uppstar behov av att aktivera Riksdagsférvaltningens
krisledningsorganisation utanfér kontorstid och riksdagsdirektoren inte
gar att na, eller vid bradskande fall, far TIB fatta beslut om att aktivera
krisledningsorganisationen.

Riksdagsforvaltningens dataskyddsombud

7 § Dataskyddsombudet ska vara placerad vid juridiska enheten, om inte
riksdagsdirektoren i ett sarskilt fall beslutar om nagot annat.
Chefsjuristen erséitter dataskyddsombudet vid ombudets franvaro.

Ansvar och befogenheter

Verksamhetsansvariga chefers ansvar och befogenhet

8 § I 1214 §§ riksdagsstyrelsens foreskrift (RFS 2011:10) om
arbetsordning foreskrivs vilket ansvar en chef inom
Riksdagsforvaltningen har for sin verksamhet. Sektionschefer och
gruppchefer har dock inte det budgetansvar som foreskrivs i 14 §
arbetsordningen.

En chef for en organisatorisk del inom Riksdagsforvaltningen har ratt att
fatta beslut och vidta atgarder inom den organisatoriska delens
verksamhetsomrade, om inte annat har foreskrivits eller beslutats
sarskilt.

Overordnade chefers och vikariers befogenhet
9 § En 6verordnad chef har samma befogenhet att besluta enligt denna
foreskrift som en underordnad chef eller annan anstalld.



Enligt 17 § riksdagsstyrelsens foreskrift (RFS 2011:10) om arbetsordning
for Riksdagsforvaltningen ska en chef forordna en vikarierande chef nar
chefen inte 4r 1 tjanst eller ar pa utrikes tjansteresa. Om en vikarierande
chef inte har utsetts ansvarar narmast 6verordnade chef for de beslut
som maste fattas och for att en vikarierande chef utses.

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

Delegering

10 § Avdelnings-, kansli-, sekretariats- och enhetschefer far i begransad
utstrackning delegera sin ratt att besluta enligt 8 § till understalld
personal.

Ovriga befogenheter enligt denna foreskrift far inte delegeras om inte
annat har foreskrivits eller beslutats.

I 16 § riksdagsstyrelsens foreskrift (RFS 2011:10) om arbetsordning for
Riksdagsforvaltningen foreskrivs att beslut om delegering ska vara
skriftliga och ha visst innehall. Sddana beslut ska diarieféras.

11 § Riksdagsdirektoren kan utéver vad som anges 1 denna foreskrift
besluta om ytterligare befogenheter for en chef.

Befogenhet att inga avtal

Anskaftningar och ingaende av avtal

12 § Av 7 § 5 riksdagsstyrelsens foreskrift (RFS 2011:10) om
arbetsordning for Riksdagsférvaltningen foljer att samtliga drenden som
beror varden 6verstigande 5 000 000 kronor eller som kan leda till
kostnader 6verstigande detta belopp ska avgoras av riksdagsdirektoren
om inte sarskilt beslut om delegering har meddelats avseende viss typ
eller grupp av drenden.

13 § Avdelningschefer far besluta om anskaffningar och ingdende av avtal
1 6vrigt inom ramen for tilldelade budgetmedel till en beloppsgréins pa 5
000 000 kronor.

Kansli-, sekretariats- och enhetschefer far besluta om anskaffningar och
ingaende av avtal 1 6vrigt inom ramen for tilldelade budgetmedel till en
beloppsgrians pa 1 000 000 kronor.

Angivna beloppsgréanser avser vardet av den anskaffning som ska goras
eller det avtal som ska ingas. Vardet ska beridknas pa det satt som
framgér av lagen (2016:1145) om offentlig upphandling.



Delegering av rétten att besluta om anskaffning

14 § En avdelnings-, kansli-, sekretariats- eller enhetschef far i begransad
utstrackning delegera ratten att besluta om anskaffning av varor och
tjanster enligt 13 § till understilld personal. En sadan delegering ska
innehalla de uppgifter som framgar av 16 § riksdagsstyrelsens foreskrift
(RFS 2011:10) om arbetsordning fér Riksdagsférvaltningen samt uppgift
om upp till vilken beloppsgrians en anskaffning far ske.

Den chef som fattar beslut om en sddan delegering ansvarar for att
anskaffningar sker inom ramen for tilldelade budgetmedel.

Avtalsforvaltning

15 § Beslut om forvaltning och uppféljning av avtal far fattas av den
avdelnings-, kansli-, sekretariats- eller enhetschef som enligt 8 § ar
verksamhetsansvarig. En sadan chef far dock delegera ratten att forvalta
och f6lja upp enskilda avtal till understélld personal.

Sarskilda befogenheter

Sakerhetsavdelningen
16 § Chefen for sakerhetsavdelningen ar dven sékerhetschef och
sakerhetsskyddschef och far utse bitradande sdakerhetsskyddschefer.

17 § Sakerhetsskyddschefen ansvarar for granskning av
sékerhetsskyddet. Siakerhetsskyddschefen far besluta om inplacering i
sékerhetsklass 1 och far inga sdkerhetsskyddsavtal pa niva 1.
Sakerhetsskyddschefen far 4ven besluta om att upphéva beslut om
inplacering 1 sdkerhetsklass och om att sdga upp sdkerhetsskyddsavtal.

18 § I riksdagsstyrelsens foreskrift (RFS 2019:1) om sékerhet och
sidkerhetsskydd 1 riksdagen, Riksdagsférvaltningen och partikanslierna
finns bestdmmelser om beslut om ratt till tilltrade till riksdagens lokaler.

Sakerhetsskyddschefen far besluta om ratt till tilltrade till utrymmen
inom riksdagens lokaler som ar sérskilt iordningstéallda for
sékerhetskanslig verksamhet. Denna ratt att besluta far 1 begriansad
utstrickning delegeras till annan anstéalld 1 Riksdagsforvaltningen.

19 § Chefen for enheten verksamhets- och sdkerhetsskydd far besluta om
inplacering 1 sdkerhetsklass 2 och 3 samt teckna sdkerhetsskyddsavtal pa
niva 2 och 3. Ratten att besluta om inplacering i1 sdkerhetsklass 2 och 3
far 1 begransad utstriackning delegeras till understilld personal.

Fastighets- och serviceavdelningen

20 § Chefen for fastighets- och serviceavdelningen far inga hyres- och
nyttjanderattsavtal for Riksdagsforvaltningens réakning i fraga om
bostadsldgenheter, lokaler och mark, efter samrad med ekonomichefen



och chefsjuristen. Beloppsgransen ar 5 000 000 kronor. Detta belopp
avser det sammanlagda vardet, inklusive ratt till forlangning, av det
avtal som ingas.

21 § Chefen for fastighetsenheten far for Riksdagsférvaltningens rakning
inga avtal med en riksdagsledamot eller ett statsrad om upplatelse av
overnattningsbostad.

Forvaltningsavdelningen

22 § Chefen for forvaltningsavdelningen far

1. besluta om riktlinjer om lépande ekonomiadministration, l6pande
personaladministration och annan gemensam administration 1
anslutning till forvaltningsavdelningens uppgifter

2. besluta om avskrivning av en fordran enligt ekonomiadministrativa
bestammelser for statlig verksamhet.

Beslut om avskrivning av en fordran far delegeras till ekonomichefen.

23 § Chefen for forvaltningsavdelningen och ekonomichefen far var for sig
for Riksdagsforvaltningens riakning inga avtal om finansiering samt ta
upp lan 1 Riksgéalden.

24 § Ekonomichefen far foretrada Riksdagsforvaltningen 1 fraga om
1. skattedeklarationer

2. plus- och bankgirokonton

3. bankkonton

4. ansokningar om betalkort for Riksdagsférvaltningens anstillda.

25 § Ekonomichefen far efter samrad med chefsjuristen 6verlamna en
fordran till inkasso.

26 § Ekonomichefen far besluta om godkdnnande av samtliga
utbetalningar.

27 § Chefsjuristen utfor, forutom i Arenden av storre vikt,
Riksdagsforvaltningens provning av om en allman handling ska lamnas
ut. I arenden av storre vikt ansvarar chefsjuristen for att bereda
riksdagsdirektérens provning av om en allmén handling ska lamnas ut av
forvaltningen.

28 § Chefsjuristen, eller den han eller hon sétter 1 sitt stille, har ratt att 1
domstolar och myndigheter m.m. fora Riksdagsforvaltningens talan, inga
forlikning, kvittera handlingar m.m. Med undantag fér inledande av
rattsligt forfarande har chefsjuristen, eller den han eller hon sétter 1 sitt
stélle, ratt att aven 1 6vrigt foretrada Riksdagsforvaltningen i rattsliga
angeliagenheter.



29 § Chefen for enheten ledamotsersattningar far foretrada
Riksdagsforvaltningen vid ansékningar om betalkort med personligt
betalningsansvar for riksdagsledamoter.

30 § Chefen for enheten ledamotsersattningar far besluta 1 drenden om
stodatgarder for omstéallning fér en avgangen ledamot, dock inte om
beslutet ar av principiell betydelse.

Beslut om avyttring, prissattning och viardering
31 § Riksdagsdirektoren beslutar om avyttring av varor, tjdnster eller
anlaggningstillgdngar utan beloppsgrans.

Beslut om avyttring av varor, tjanster eller anldggningstillgangar far
aven fattas av

1. avdelningschefer efter samrad med ekonomichefen till en beloppsgrans
pa 5 000 000 kronor

2. ekonomichefen till en beloppsgrans pa 2 000 000 kronor.

32 § Ekonomichefen far efter samrad med den enligt 8 §
verksamhetsansvariga chefen besluta om priset pa varor och tjanster som
Riksdagsforvaltningen ska silja, om inte annat framgar av lagen
(2016:1091) om budget och ekonomiadministration fér riksdagens
myndigheter eller ndgon annan forfattning.

33 § Ekonomichefen far efter samrad med den enligt 8 §
verksamhetsansvariga chefen besluta om utrangering.

Ekonomichefen far besluta om omvardering, uppskrivning och
nedskrivning av tillgangar efter samrad med chefen for
forvaltningsavdelningen.

Attestering

Attestant och slutattestant

34 § Med att attestera menas att kontrollera och godkénna att en vara
eller tjadnst har mottagits 1 enlighet med fakturan, att leveransen
overensstimmer med bestillningen eller avtalet och att fakturan, annat
utbetalningsunderlag eller kreditnotan ar riktig.

Med attestant menas en anstédlld som har ratt att attestera en
leverantorsfaktura, annat utbetalningsunderlag eller kreditnota.

35 § Med att slutattestera menas att slutligt godkénna en
leverantorsfaktura, annat utbetalningsunderlag eller kreditnota.

Med slutattestant menas en anstilld med budgetansvar som, efter attest
av nagon annan, tecknar slutattest.



36 § En chef far, om inte annat framgar av 37—49 §§, inom sitt
verksamhetsomrade besluta om vem som ska vara attestant i ett visst
arende eller 1 en viss typ eller grupp av arenden.

Attest och slutattest ska tecknas av tva olika personer.

Attest och slutattest for egen representation m.m.

37 § Attest for fakturor och utlagg som ror egen representation och egna
utlagg far tecknas av

1. nagon av de vice talmédnnen, nar det géaller talmannen

2. en annan vice talman, nar det géller en vice talman.

38 § Slutattest for fakturor och utldgg som roér egen representation och
egna utlagg far tecknas av

1. chefen for staben for talmannen och riksdagsdirektoren, nir det géaller
talmannen eller de vice talmadnnen

2. chefen for kammaravdelningen, nar det géller riksdagsdirektéren

3. chefen for utskottsavdelningen, nar det géaller chefen for
kammaravdelningen

4. chefen for kammaravdelningen, nar det géller avdelningschefer och
ovrig personal direkt understalld riksdagsdirektéren

5. den narmast 6verordnade chefen, nar det galler 6vrig personal.

39 § For fakturor och utlagg som ror egen representation far slutattest
tecknas av chefen for férvaltningsavdelningen om

1. samtliga slutattestanter deltar

2. samtliga av riksdagsdirektoren, avdelningscheferna och chefen for
staben for talmannen och riksdagsdirektéren deltar.

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

Slutattest for leverantérsfakturor

41 § For leverantorsfakturor far slutattest tecknas av

1. riksdagsdirektoren utan beloppsgrans

2. avdelningschefer till en beloppsgrians pa 5 000 000 kronor

3. chefen fér kammaravdelningen for fakturor med belopp som
understiger 5 000 000 kronor 1 fraga om riksdagsdirektorens
kostnadsstélle

4. kansli-, sekretariats- och enhetschefer till en beloppsgrans pa
1 000 000 kronor.

Slutattest for bidrag m.m.

42 § Chefen for riksdagens internationella kansli far teckna slutattest for
medlemsavgifter och bidrag till interparlamentariska organisationer
enligt faststdlld internbudget.



43 § Chefen for sekretariatet for EU-samordning far teckna slutattest for
medlemsavgifter och bidrag inom ramen for det interparlamentariska
EU-samarbetet enligt faststalld internbudget.

44 § Ekonomichefen far teckna slutattest for

1. stod till politiska partier och till riksdagspartiernas
kvinnoorganisationer enligt Partibidragsndmndens beslut

2. stod till riksdagsledamoternas och partigruppernas arbete 1 riksdagen
enligt vad som foljer av lag.

Ekonomichefen far teckna slutattest for 6vriga bidrag enligt faststalld
internbudget.

Slutattest for utbetalning av arvoden och ersittningar till ledamoter
45 § HR-chefen och chefen for enheten ledamotsersattningar far
gemensamt teckna slutattest fér utbetalning av arvoden enligt
Riksdagens arvodesndmnds beslut samt ersiattningar enligt lag till
riksdagsledamoter och Sveriges ledaméter 1 Europaparlamentet.

Slutattest for utbetalning av 16n m.m.

46 § HR-chefen far teckna slutattest for utbetalning av 16n, sociala
avgifter och premier enligt vad som féljer av forfattning och
kollektivavtal.

Slutattest for utbetalning av pensioner m.m.

47 § Chefen for enheten ledamotsersattningar far teckna slutattest for
fakturor fran Statens tjanstepensionsverk i fraga om utbetalning av
pensioner, ekonomiskt omstallningsstdod och inkomstgarantier samt
forfattningsreglerade pensionsavgifter och forsdkringspremier for
riksdagsledamoter och Sveriges ledaméter 1 Europaparlamentet.

HR-chefen far teckna slutattest for utbetalning av pensioner samt
pensionsavgifter som regleras i forfattning och kollektivavtal for
anstillda vid Riksdagsférvaltningen.

Slutattest for utbetalning till skattekonto
48 § Ekonomichefen far teckna slutattest for utbetalning till skattekonto.

Slutattest for tjinsteresa

49 § Slutattest for reserdkningar och resefakturor som ror inrikes och
utrikes tjansteresor far tecknas av

1. chefen for enheten ledamotsersattningar, nar det galler talmannen, de
vice talménnen, riksdagsledamoéterna, riksdagsdirektéren och chefen for
kammaravdelningen

2. chefen for kammaravdelningen, nar det géller avdelningschefer och
chefen for staben for talmannen och riksdagsdirektoren

3. narmast 6verordnade chef, nar det géller kansli-, sekretariats- och
enhetschefer



4. kansli-, sekretariats- och enhetschefer, nar det géller 6vrig personal.
Personalfragor

Kollektivavtal
50 § HR-chefen far teckna lokala kollektivavtal.

Anstéllning
51 § Innan beslut om anstéllning fattas ska en vakansprévning ha gjorts.

52 § Enligt 7 § forsta stycket 9 riksdagsstyrelsens foreskrift

(RFS 2011:10) om arbetsordning fér Riksdagsforvaltningen beslutar
riksdagsdirektoren om anstillning av avdelningschefer. Riksdags-
direktoren beslutar ocksa om anstéllning av chef for staben for
talmannen och riksdagsdirektoren.

Avdelningschefer far besluta om anstéllning av enhets- och
sekretariatschefer efter samrad med HR-chefen.

HR-chefen far besluta om anstillning av personal under kanslichefs-,
sekretariatschefs- och enhetschefsniva, efter samrad med berord chef.

Loénesittning och anstillningsférmaner
53 § Riksdagsdirektoren beslutar om 16n och andra formaner for direkt
understalld personal.

For 6vrig personal far foljande chefer besluta om 16n 1 samband med
nyanstéllning:

1. avdelningschefer, efter samrad med HR-chefen, nir det géller direkt
understélld personal

2. HR-chefen, efter samrad med kansli-, sekretariats-, enhets-, sektions-
eller gruppchef, nir det géaller ansvarig chefs direkt understéllda
personal.

Detta géiller dven beslut om 16n under pagaende anstédllning om det finns
sarskilda skél samt beslut om andra férmaner, med undantag for sadana
enskilda 6verenskommelser som anges i 54 §.

54 § Enskilda 6verenskommelser far, om det dr mojligt enligt
kollektivavtal, traffas mellan

1. riksdagsdirektoren och direkt understalld personal

2. en chef och direkt understalld personal.

Lonerevision
55 § Riksdagsdirektoren beslutar om ramar for lonerevision.



Overenskommelser om 16n i samband med léneséttande samtal far, om
det ar mojligt enligt kollektivavtal, traffas mellan

1. riksdagsdirektoren och direkt understalld personal

2. en chef och direkt understalld personal.

Semester, 6vertid och mertid
56 § Riksdagsdirektoren beslutar om semester, 6vertid och mertid for
direkt understalld personal.

En chef far besluta om semester, 6vertid och mertid for direkt understélld
personal.

Beslut om tjinsteresa

57 § Riksdagsdirektoren beslutar om egna tjansteresor och om
tjansteresor for chefen for kammaravdelningen. Chefen for
kammaravdelningen far besluta om tjansteresor for avdelningscheferna
och for chefen for staben for talmannen och riksdagsdirektoren.

Avdelningscheferna, kanslicheferna, enhetschefen for riksdagens
internationella kansli, chefen for sekretariatet for EU-samordning och
chefen for staben for talmannen och riksdagsdirektoren far besluta om
inrikes och utrikes tjansteresor for direkt understéalld personal.

Andra enhetschefer och sekretariatschefer far besluta om inrikes
tjansteresor for understélld personal. Beslut om utrikes tjansteresor for
sadan personal fattas av enhets- eller sekretariatschefens narmast
overordnade chef.

Tjadnstledighet
58 § Riksdagsdirektoren beslutar om tjanstledighet for direkt understalld
personal.

59 § En chef far besluta om tjanstledighet 1 hogst tva veckor for direkt
understalld personal.

Foljande chefer far besluta om tjanstledighet under langre tid an tva
veckor:

1. avdelningschefer, efter samrad med HR-chefen, nir det géller direkt
understélld personal

2. HR-chefen, efter samrad med ansvarig chef, nar det galler 6vrig
personal.

Entledigande
60 § Riksdagsdirektoren beslutar om entledigande av direkt understalld
personal.

Avdelningschefer far fatta beslut om entledigande av direkt understalld
personal.



HR-chefen far fatta beslut om entledigande av 6vriga anstéillda. Han eller
hon far dven fatta beslut om entledigande 1 samband med pension i fraga
om alla anstéallda.

Uppsagning

61 § Riksdagsdirektoren fattar ett beslut om uppsédgning pa grund av
arbetsbrist nar det géller direkt understalld personal. Riksdags-
direktoren fattar 4ven ett sadant beslut nar det géller anstéillda 1 staben
for talmannen och riksdagsdirektoren. I fraga om 6vrig personal far
beslutet fattas av den anstalldes avdelningschef.

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

Extraordinira ersattningar m.m.

62 § Avdelningschefen for forvaltningsavdelningen far, efter samrad med
riksdagsdirektoren, besluta om ratt till ersédttning som inte ar reglerad pa
annat sitt eller omfattas av nagon férsdkring.

63 § HR-chefen far fatta beslut om tilldelning av utméarkelsen Nit och
redlighet i rikets tjinst NOR) efter samrad med den anstélldes chef.

Handldggning av drenden

Ansvarig handlaggare

64 § For varje arende ska chefen utse en anstilld inom
verksamhetsomradet att ansvara for beredningen. Denna ska antecknas 1
diariet. En chef far efter 6verenskommelse med annan berérd chef utse en
anstélld inom ett annat verksamhetsomrade till handlaggare 1 drendet.

Om ett drende hor till tva eller flera verksamhetsomraden ska det
handlaggas dar det 1 huvudsak hér hemma, om inte de berérda
avdelningscheferna eller riksdagsdirektéren beslutar nagot annat.

Gemensam beredning

65 § Av 23 § riksdagsstyrelsens foéreskrift (RFS 2011:10) om
arbetsordning for Riksdagsforvaltningen foljer att ett drende ska beredas
s4 allsidigt som mojligt innan det avgors och att behovet av att begira in
synpunkter fran de verksamhetsomraden som berors av fragan sarskilt
ska beaktas.

66 § Om ett drende ror olika delar av organisationen ska en gemensam
beredning genomféras i god tid innan ett beslut far fattas i drendet.
Chefen for den organisatoriska del dit Arendet hér har ansvaret for att



gemensam beredning genomfors. Den gemensamma beredningen ska
dokumenteras pa lampligt satt.

Den gemensamma beredningen far inte avslutas forréan enighet uppnatts
eller riksdagsdirektoren bestammer 1 fragan.

Foredragning
67 § Beslut 1 d&renden som avgors av nagon annan én riksdagsdirektoren
far fattas utan foredragning om chefen har bestamt det.

Om arendet giller en rattelse eller en omprévning av ett tidigare beslut
av Riksdagsforvaltningen, ska det foredras.

RFS 2025:1

1. Denna foreskrift trader 1 kraft den 1 mars 2025.

2. Genom foreskriften upphéavs

a) riksdagsdirektorens foreskrift (RFS 2011:14) om
Riksdagsforvaltningens organisation,

b) riksdagsdirektérens foreskrift (RFS 2011:15) om beslut i ekonomi- och
personaladministrativa fragor inom Riksdagsforvaltningen,

c) riksdagsdirektorens foreskrift (RFS 2012:2) om ansvarsomraden inom
Riksdagsforvaltningen.



BILAGA

Stabens och avdelningarnas verksamhetsomraden och ndrmare
organisatoriska indelning.

1. Staben f6r talmannen och riksdagsdirektoren
1.1. Staben for talmannen och riksdagsdirektoren

a. stoder talmannen och de vice talménnen i1 talmansuppdraget
b. svarar for talmannens kommunikation och pressfragor

c. bitrader riksdagsdirektoren 1 dennas ledning och styrning av
forvaltningens verksamhet

d. svarar for den 6vergripande planeringen, samordningen och
uppféljningen av férvaltningens verksamhet

e. svarar for den centralt finansierade projektportféljen

f. svarar for intern styrning och kontroll

g. samordnar internrevisionsfragor.

2. Kammaravdelningen

Kammaravdelningens ndrmare indelning
2.1. Kammaravdelningen bestar av enheterna

a. kammarkansliet

b. protokollskansliet

c. riksdagens internationella kansli
d. riksdagens utredningstjanst

e. sekretariatet for EU-samordning.

2.2. I protokollskansliet ingar sektionen textgranskning och 6versittning.

2.3. Riksdagens utredningstjianst bestar av sektionerna

a. ekonomisk analys
b. valfardsfragor
c. juridik och statsvetenskap.

Kammaravdelningens verksamhetsomrade
2.4. Sekretariatet for EU-samordning

a. samordnar EU-fragor inom Riksdagsférvaltningen

b. bitrader talmanspresidiet och riksdagsdirektéren i EU-relaterade
drenden

c. svarar for funktionen riksdagens representant vid EU:s institutioner
d. svarar for fordelningen av EU-dokument

e. fungerar som sekretariat for delegationen till den gemensamma
parlamentariska kontrollgruppen fér Europeiska unionens byra for
samarbete inom brottsbekampning (Europol).



2.5. Kammarkansliet

a. bitrader talmannen och verksamheten 1 6vrigt 1 kammaren

b. bitrader ordféranden och sekreteraren med arbetet 1 krigsdelegationen
c. for registret 6ver riksdagsledamoters ataganden och ekonomiska
intressen enligt lagen (1996:810) om registrering av riksdagsledaméters
ataganden och ekonomiska intressen

d. hanterar anméilningar enligt 4 kap. 4 § lagen (1988:1385) om Sveriges
riksbank

e. hanterar anmalningar om riksrevisorns ataganden och ekonomiska
intressen.

2.6. Protokollskansliet

a. for kammarens protokoll och uppteckningar fran EU-ndmnden samt
fran offentliga sammantriaden 1 utskotten

b. svarar for sprakvarden

c. utfor textgranskning

d. svarar for engelsk 6verséattarservice.

2.7. Riksdagens internationella kansli

a. bitrader talmanpresidiet och riksdagsdirektoren i deras internationella
engagemang

b. fungerar som sekretariat for riksdagens delegationer i internationella
parlamentariska férsamlingar utom for delegationen till den
gemensamma parlamentariska kontrollgruppen for Europeiska unionens
byra for samarbete inom brottsbekdmpning (Europol)

c. svarar for kanslistodet for det parlamentariska utvecklingssamarbetet
och for demokratiframjande aktiviteter

d. svarar for utlandska parlamentariska och andra officiella gruppers
besok samt storre internationella konferenser i riksdagen

e. bitrader riksdagsledamoéternas deltagande 1 internationella
valobservationer

f. bistar riksdagsledamoterna med utfardande av diplomat- och
tjanstepass samt 1 vissa fall visum.

2.8.Riksdagens utredningstjanst utfor utredningsuppdrag at
riksdagsledamoter och Riksdagsforvaltningen, partigruppernas
kanslier samt utlandska parlament.

3. Utskottsavdelningen

Utskottsavdelningens nidrmare indelning

3.1.Utskottsavdelningen bestar av utskottens kanslier och EU-ndmndens
kansli samt av utvarderings- och forskningssekretariatet.



Utskottsavdelningens verksamhetsomrade

3.2. Utskottens kanslier bitrader utskotten enligt riksdagsordningen.

3.3. EU-ndmndens kansli bitrdder EU-ndmnden enligt
riksdagsordningen.

3.4. Utvarderings- och forskningssekretariatet stoder utskotten och EU-
namnden 1 arbetet med utvarderings- och forskningsfragor.

4. Forvaltningsavdelningen

Forvaltningsavdelningens ndrmare indelning
4.1. Forvaltningsavdelningen bestar av enheterna

a. ekonomienheten

b. enheten ledamotsersattningar
c. HR-enheten

d. juridiska enheten.

Forvaltningsavdelningens verksamhetsomrade
4.2. Ekonomienheten

a. uppréattar planeringsdirektiv for Riksdagsforvaltningen, Riksdagens
ombudsmén (JO) och Riksrevisionen och férslag till anslag, 1&neramar
och underlag for Riksdagsforvaltningen pa statens budget, samt
anslagsdirektiv for riksdagens myndigheter utom Riksbanken

b. uppréattar bokslut och forslag till arsredovisning for
Riksdagsforvaltningen

c. samordnar budgetarbetet, budgetuppféljningen och prognoser

d. betalar ut stod till partierna och till partigrupperna i riksdagen

e. samordnar upphandlingsverksamheten

f. svarar for representationskontrollen

g. svarar for sedvanliga ekonomiadministrativa uppgifter.

4.3. Enheten ledamotsersattningar

a. handlagger drenden om arvode, pension, avgangsformaner och
logiersattning till talmannen, ledamoéter och ersattare

b. handlagger drenden om resekostnadsersattning och traktamente till
talmannen, ledamoéter, ersédttare och anstillda vid Riksdagsférvaltningen
c. samordnar introduktionen av ledamoter och ersittare under pagaende
valperiod

d. samordnar stodet till riksdagens naimndmyndigheter.

4.4. HR-enheten

a. svarar for Riksdagsférvaltningens arbetsgivarpolitik
b. svarar for lokala kollektivavtalsforhandlingar



c. svarar for verksamhetsovergripande kompetensférsorjning och
kompetensutveckling

d. samordnar arbetsmiljofragor, svarar for friskvard samt formedlar
foretagshalsovard till ledamoter och anstéllda vid Riksdagsforvaltningen
e. samordnar Riksdagsforvaltningens arbete med tillgdnglighet

f. svarar for centrala kollektivavtalsforhandlingar for riksdagens
myndigheter

g. svarar for 6vriga sedvanliga uppgifter inom personal- och l6neomradet.

4.5. Juridiska enheten

a. ansvarar for riksdagens arkiv och registratur

b. handlagger fragor om dokumenthantering och arkiv for riksdagen,
Riksdagsforvaltningen och flera riksdagsorgan

c. ansvarar for registratorsexpeditionens 6ppethallande

d. ger Riksdagsforvaltningen juridiskt verksamhetsstod

e. upprattar och bereder forslag till framstéallningar infor beslut av
riksdagsstyrelsen

f. bereder forslag till foreskrifter infor beslut av riksdagsstyrelsen eller
riksdagsdirektoren

g. samordnar arbetet med att kungora och publicera foreskrifter

h. samordnar Riksdagsforvaltningens verksamhetsévergripande arbete
mot korruption

1. samordnar Riksdagsférvaltningens skydd for personer som rapporterar
om missférhallanden.

5. Fastighets- och serviceavdelningen

Fastighets- och serviceavdelningens ndrmare indelning
5.1. Fastighets- och serviceavdelningen bestar av enheterna

a. fastighetsenheten

b. enheten fastighetsprojekt
c. serviceenheten

d. enheten riksdagstryck.

5.2. Fastighetsenheten bestar av sektionerna

a. drift och forvaltning
b. lokaler och interidrer.

5.3. Serviceenheten bestar av sektionerna

a. kammarservice
b. kontorsservice
c. lokalvard.



Fastighets- och serviceavdelningens verksamhetsomrade
5.4. Fastighetsenheten

a. skoter drift, underhall och férvaltning av riksdagens fastigheter och
installationer

b. svarar for riksdagens lokalférsorjning

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

d. svarar for inkép och underhall av mébler, inredning och konst

e. svarar for Riksdagsforvaltningens miljéledningssystem och for
samordning av Riksdagsférvaltningens systematiska brandskyddsarbete
f. svarar for 6vernattningsbostéader.

5.5. Enheten fastighetsprojekt

a. svarar for fastighetsprojekt
b. svarar for fastighetsutveckling
c. svarar for fastighetsforvarv.

5.6. Serviceenheten

a. svarar for kammarnéira service

b. svarar for servicecenter

c. svarar for distribution och kontorsservice

d. svarar for bokning av lokaler och konferensservice

e. svarar for restaurangverksamheten 1 riksdagens lokaler

f. bemannar riksdagens telefonvéixel

g. férestar barnverksamheten

h. svarar for driften av representationslokalen 1 Villa Bonnier
1. svarar for lokalvard.

5.7. Enheten riksdagstryck

a. producerar riksdagstrycket

b. utgor interntryckeri at riksdagsledamoterna och
Riksdagsforvaltningen, partigruppernas kanslier, riksdagens
myndigheter m.fl.

c. samordnar tryckproduktionen med kammaren, utskotten och
Regeringskansliet

d. séljer, distribuerar och lagerhaller riksdagstryck, forlagsprodukter och
andra trycksaker.



6. Sakerhetsavdelningen

Sidkerhetsavdelningens ndrmare indelning
6.1. Sakerhetsavdelningen bestar av enheterna

a. bevakningsenheten

b. larmcentralsenheten

c. enheten verksamhets- och sdkerhetsskydd
d. beredskapsenheten.

6.2. Bevakningsenheten bestar av grupperna

a. kammarskydd
b. entréskydd.

6.3. I larmcentralsenheten ingar gruppen larmcentral

Sikerhetsavdelningens verksamhetsomrade
6.4. Bevakningsenheten

a. svarar for bevakning och uppratthallande av tilltradesskydd vid
riksdagens lokaler, inklusive 6vernattningslagenheter

b. utfor sakerhetskontroller, tar emot gods och post samt utfor
brandskyddskontroller

c. hanterar incidenter inom sjukvard, brand och sidkerhet

d. svarar for sédkerhetshojande atgarder och stéd vid evenemang och
sammantraden.

6.5. Larmcentralsenheten

a. svarar for bevakning och uppratthallande av tilltradesskydd vid
riksdagens lokaler, inklusive 6vernattningsldgenheter

b. utfor sakerhetskontroller, tar emot gods och post samt utfor
brandskyddskontroller

c. hanterar incidenter inom sjukvard, brand och sékerhet

d. svarar for sdkerhetshéjande atgarder och stod vid evenemang och
sammantraden

e. utfor teknisk 6vervakning av riksdagens lokaler och it-system

f. utfor signalskyddsarbete.

6.6. Enheten verksamhets- och sikerhetsskydd

a. kravstéller, samordnar och féljer upp Riksdagsforvaltningens
sidkerhetsskydd samt handlagger drenden om personalsidkerhet och
siakerhetsskyddsavtal

b. kravstéaller, samordnar och foljer upp Riksdagsforvaltningens arbete
med informationssidkerhet

c. kravstaller, utfor atgarder och foljer upp arbetet inom fysisk sakerhet
samt svarar for viss teknisk sdkerhetsutrustning



d. svarar for utfardande av passerkort, identitetskort och vissa datakort
samt for utlamning av nycklar och koder till lokaler

e. tillhandahaller sdkerhetsskap och dokumentforstorare

f. svarar for Riksdagsforvaltningens signalskydd.

6.7. Beredskapsenheten

a. samordnar, stéder och foljer upp Riksdagsférvaltningens arbete med
krisberedskap och totalforsvar

b. svarar for Riksdagsforvaltningens beredskapsorganisation

c. samordnar de forberedelser som behovs 1 Riksdagsforvaltningen for att
riksdagen och Riksdagsforvaltningen ska kunna fullgéra sina uppgifter
nir de yttre omstandigheterna gor det omojligt eller olampligt att
anvanda ordinarie verksamhetsformer

d. samordnar, stéder och foljer upp Riksdagsférvaltningens arbete med
personséakerhet

e. svarar for utveckling och uppféljning av interna brandskyddskontroller
samt for utbildnings- och 6vningsverksamheten inom ramen for det
systematiska brandskyddsarbetet

f. svarar for transporter med riksdagsbilarna.

7. It-avdelningen

It-avdelningens verksamhetsomrade
7.1. It-avdelningen bestar av enheterna

a. it-verksamhetsstod

b. it-produktion

c. it-utveckling och projekt

d. it-utveckling och arkitektur
e. it-support och utbildning.

7.2. Enheten it-produktion bestar av sektionerna

a. medieproduktion och konferensteknik
b. infrastruktur och telefoni

c. it-sdkerhet och plattformar

d. applikationsdrift och kammarstod.

It-avdelningens nédrmare indelning
7.3. Enheten it-verksamhetsstod

a. svarar for processledning inom it-avdelningen

b. svarar for kontakter mellan it-avdelningen och 6vriga
riksdagsmyndigheter samt partigruppernas kanslier

c. ger administrativt stod till it-avdelningen.



7.4. Enheten it-produktion

a. svarar for drift och 6vervakning av it-miljéer

b. svarar for infrastrukturarkitektur och teknisk infrastruktur

c. svarar for it-sdkerhet

d. svarar for drift av kammarsystem, tv-produktion, konferensteknik och
allméan teknik

e. hanterar forvaltningsledning och projektportfolj for standardtjanster
inom it, infrastrukturnara tjanster och telefoni.

7.5. Enheten it-utveckling och projekt

a. svarar for it-projektledning

b. svarar for struktur for systemdokumentation och it-avdelningens
dokumentstruktur

c. svarar tillsammans med enheten it-utveckling och arkitektur enligt
vad chefen for it-avdelningen bestammer for

— forvaltningsledning och projektportfolj for Riksdagsforvaltningens
system

— metodik for verksamhetsanalys, krav och test

— metodik for systemutveckling och systemférvaltning

— utveckling av system for Riksdagsférvaltningen.

7.6. Enheten it-utveckling och arkitektur

a. svarar for systemarkitektur, kvalitetsprocesser och ramverk for
systemintegration

b. svarar for samordning av systemforvaltning

c. svarar tillsammans med enheten it-utveckling och projekt enligt vad
chefen for it-avdelningen bestammer for

— forvaltningsledning och projektportfolj for Riksdagsforvaltningens
system

— metodik for verksamhetsanalys, krav och test

— metodik for systemutveckling och systemforvaltning

—utveckling av system for Riksdagsforvaltningen.

7.7. Enheten it-support och utbildning

a. svarar for anvandarsupport

b. administrerar telefoni, konton, program och behérigheter
c. tillhandahaller utbildningar inom it-omradet

d. svarar for anvidndarundersékningar.



8. Kommunikationsavdelningen

Kommunikationsavdelningens ndrmare indelning
8.1. Kommunikationsavdelningen bestar av enheterna

a. kommunikationsplanering
b. press, redaktion och utveckling

c. besok, utbildning och evenemang
d. Riksdagsbiblioteket.

8.2.1 enheten press, redaktion och utveckling ingar sektionen for
redaktionellt innehall.

8.3. Riksdagsbiblioteket bestar av sektionerna

a. interna uppdrag och medieférsorjning
b. besok och samlingar.

Kommunikationsavdelningens verksamhetsomrade
8.4. Enheten kommunikationsplanering

a. svarar for kommunikationsstrategi, kommunikationsplanering och
kommunikationsstrukturer

b. svarar for Riksdagsforvaltningens klarspraksarbete och spraket i det
kommunikativa arbetet

c. svarar for riksdagens grafiska profil och formgivning

d. svarar for varumarke, marknadsféring och annonsering

e. tar fram informationsmaterial

f. svarar for intranit och andra interna digitala kommunikationskanaler
vad géller innehall och utveckling

g. svarar for att besluta om samt formge, anskaffa produkter 1 riksdagens
gavo- och forsaljningssortiment.

8.5. Enheten press, redaktion och utveckling

a. svarar for Riksdagsforvaltningens pressfunktion och handlagger
arenden om ackreditering av foretradare for massmedier

b. svarar for riksdagens webbplats och andra externa digitala
kommunikationskanaler vad géller innehall och utveckling

c. svarar for Riksdagsinformation som besvarar fragor om riksdagens
arbete och beslut.



8.6. Enheten besok, utbildning och evenemang

a. genomfor kurser for larare

b. svarar for beséksverksamheten

c. tar fram studiematerial till utbildningsvéasendet

d. handlagger drenden om resebidrag for studiebesok hos riksdagen for
studerande pa gymnasieniva

e. planerar och genomfor massor, utstdallningar och nationella evenemang
f. planerar och genomfor riksmoétets 6ppnande.

8.7. Riksdagsbiblioteket

a. tillhandahéaller nyhetsmaterial och informationskéllor inom riksdagens
amnesomraden samt stod for omvarldsbevakning och
informationssékning

b. ger allminheten tillgang till riksdagens samlade dokument och &ar
nationellt depabibliotek for FN- och EU-material

c. genomfor kurser for bibliotekarier

d. svarar for digitaliseringen av dldre riksdagstryck

e. ger ut biografier 6ver riksdagsledamoter, protokoll fran
standsriksdagen och historiska verk med riksdagsanknytning.



