Pliktverkets
Interna bestammelser

Pliktverkets interna bestammelser om P1B 2009:1
andring 1 bestiammelserna (PI1B 2008:2)
om verkets arbetsordning

beslutade den 6 mars 2009.

Pliktverket foreskriver i fraga om Pliktverkets interna bestammelser (P1B
2008:2)om verkets arbetsordning

dels att 4 kap. 4, 6 och 8 8§ samt 5 kap. 17 och 18 88§ ska ha féljande lydelse,

dels att det ska inféras nya rubriker i 5 kap. narmast fére 17 och 18 88 med fol-
jande lydelse,

dels att det ska inforas en ny paragraf, 18 a §, i 5 kap. med foljande lydelse.

4 kap. Avdelningarnas arbetsuppgifter
Avdelningen for information och teknik

48  Avdelningen ska

1. utveckla och forvalta Pliktverkets stodprocesser for intern och extern
information, IT-stéd samt registratur och expeditionstjanst.

2. genomfdra omvarldsbevakning och omvarldsanalys inom avdelningens
verksamhetsomrade,

3. uppratta forslag till styrdokument inom avdelningens verksamhetsomrade
och folja upp hur de tillampas,

4. genomfdra intern och extern utbildning inom avdelningens verksamhetsom-
rade,

Information och massmediefragor

5. planera, genomfora, utvérdera och utveckla verkets externa och interna in-
formation,

6. planera, genomfora, utvardera och utveckla den interna informationen sa att
verkets medarbetare far tillgang till relevant information vid ratt tidpunkt,

7. forvalta och utveckla Pliktverkets webbplats, den sérskilda webbplatsen for
ungdomar samt verkets intranat,

8. initiera, genomfora, utvardera och utveckla myndighetens massmediekon-
takter samt stddja organisationen i kontakter med medierna,

9. verka for klara och begripliga texter i myndighetens tryckta och webbasera-
de kanaler,

10. svara for organisationens samlade profil,
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IT

11. ansvara for Pliktverkets tekniska plattform samt den langsiktiga strategiska
planeringen av denna,

12. ansvara for Pliktverkets IT-sdkerhet,

13. ha det tekniska ansvaret for samt ta fram ekonomiskt underlag for Pliktver-
kets arbetsplatsutrustningar,

14. planera och genomféra produktion och destruera media for Plis, provsyste-
men och Syom i samarbete med avdelningarna inom huvudkontoret,

15. ansvara for backupptagning av Pliktverkets IT-system och genomfora fil-
overforingen till och fran andra myndigheter (CAMA, SHS m.fl.),

16. ansvara for bestallning av behdrighetskort till Pliktverkets personal och civi-
la anvéndare,

17. ansvara for versionshantering och distribution/driftsattning av applikationer-
na i Plis, provsystemen och Syom,

18. ansvara for forvaltning och test av Plis och prov miljoer samt tillhérande da-
tabaser,

19. tillverka rattnings- och utsékningsprogram for samtliga databaser,

Expedition och arkiv

20. samordna Pliktverkets expeditions- och arkivtjanst,

21. svara for reception samt expeditions- och arkivtjansten i Karlstad,

22. svara for Centrala lakarhandlingsarkivet (CLA),

23. svara for kontorsservice och Pliktverkets lokaler i Karlstad,

24. handlagga arenden om registerutdrag enligt 26 § personuppgiftslagen
(1998:204), och

25. handlagga drenden som ror Pliktverkets kryptografiska funktioner.

Avdelningen for planering och urval

68  Avdelningen ska
1. utveckla och forvalta Pliktverkets huvudprocesser selektering genom utred-
ning, selektering genom monstring, stéd under grundutbildning samt externt
urval,

2. utveckla och forvalta Pliktverkets stodprocess for personarendehandlégg-

ning,

3. genomfdra omvarldsbevakning och omvarldsanalys inom avdelningens

verksamhetsomrade,

4. uppratta forslag till styrdokument inom avdelningens verksamhetsomrade

och folja upp hur de tillampas,

5. genomfdra intern och extern utbildning inom avdelningens verksamhetsom-

rade,

6. registrera uppgifter som med stéd av 3 kap. férordningen (1995:238) om to-
talforsvarsplikt forts éver till Pliktverket fran myndigheter, kommuner och
landsting,
selektera de som ska kallas till ménstring och antagningsprévning,
samordna reseplaneringen for nastkommande ars monstrande,
samordna urval for inskrivning,

0. handlégga arenden som ror totalforsvarspliktigas monstring, antagnings-
prévning, inskrivning och grundutbildning med varnplikt.

B2 oo
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11. handl&gga drenden som ror Pliktverkets medicinska och psykologiska verk-
samheter,

12. stodja Forsvarsmakten och andra utbildningsanordnare med tjanstgérings-
handlingar under grundutbildning,

13. félja upp och analysera beslut om avbrott och andrad inskrivning,

14. forvalta Pliktverkets register 6ver befattningskrav och befattningsbeskriv-
ningar,

15. uppratta Pliktverkets statistik om totalforsvarspliktiga,

16. svara for Pliktverkets 6vergripande kontakter med Forsvarsmakten och
andra utbildningsanordnare i fragor som ror de totalforsvarspliktigas tjanst-
goring,

17. svara for Pliktverkets 6vergripande kontakter med andra myndigheter i fra-
gor som ror externt urval (uppratta avtal m.m.),

18. samordna Pliktverkets externa urvalsverksamhet,

19. utveckla, forvalta och folja upp IT-systemen inom avdelningens verksam-
hetsomrade,

20. utveckla och forvalta processer och IT-stéd for Gvriga avdelningars ansvars-
omrade pa uppdrag av dessa,

21. ansvara for alla delar av de e-tjanster som ar anslutna till de system som av-
delningen ansvarar for,

22. ansvara for strategiska fragor kring utvecklingsverktyg och utvecklingsme-
toder,

23. svara for Pliktverkets miljoledningsuppgifter, och

24. samordna, uppratta forslag och félja upp Pliktverkets verksamhetsplan.

Avdelningen for personalredovisning och verksamhetsstod

88  Avdelningen ska

utveckla och forvalta Pliktverkets huvudprocess for personalredovisning,

2. utveckla och forvalta Pliktverkets stddprocesser for ekonomi och anskaff-
ning, kompetensforsorjning och juridik,

3. genomfdra omvérldsbevakning och omvérldsanalys inom avdelningens
verksamhetsomrade,

4. upprétta forslag till styrdokument inom avdelningens verksamhetsomrade
och félja upp hur de tillampas,

5. genomfora intern och extern utbildning inom avdelningens verksamhetsom-
rade,

=

Personalredovisning och civilplikt

6. redovisa personal med uppgift inom totalférsvaret,

7. handlagga ansokningar om att fa géra om lang grundutbildning, drenden
som ror kort civilplikt och civilplikt utan grundutbildning, repetitionsutbild-
ning samt arenden som uppkommer i samband med krigsplacering,

8. handlagga drenden som grundas pa registerkontroll samt drenden fran For-
svarsmakten (MUST) om andrad inskrivning pa grund av sakerhetsrelatera-
de héndelser,
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9.

10

svara for fragor som ror Nationella upplysningsbyran, NUB, (planering,
medverka i 6vningar m.m.) samt ingd i dess delegation,

. handlagga arenden om ekonomiskt stod enligt 8 kap. 3 § férordningen
(1995:239) om formaner till totalférsvarspliktiga,

Ekonomi och anskaffning

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

stddja avdelningarna i &renden som ror budget, prognoser och ekonomisk
uppfoéljning,

uppratta forslag till arsredovisning och budgetunderlag,

svara for budgetering, redovisning och uppféljning i finansiella termer,
sammanstalla utgiftsprognoser till regeringen,

rapportera ekonomiskt manadsutfall i systemet Hermes,

svara for fakturahantering och redovisning (huvudbok, anldggningskostna-
der, kassaflode),

uppratta kalkyler och l[amna underlag for beslut om Pliktverkets avgifter,
svara for Pliktverkets upphandlingar och teckna ramavtal,

svara for Pliktverkets anskaffning av varor och tjanster,

svara for Pliktverkets lokaler (forhandlingar och kontrakt),

Personal

21
22

23
24
25
26
27

. svara for Pliktverkets bemannings- och kompetensplanering,

. stddja avdelningarna i arenden som rér avdelningarnas
kompetensforsorjning (rekrytering, urval, anstéllning,
kompetensutveckling, arbetsmiljd, rehabilitering och
personalavveckling),

. samordna fragor om 16n och 6vriga anstallningsvillkor,

. handlagga arbetsrattsliga drenden (férhandlingar, tvister m.m.),

. vara sekretariat for myndighetens samverkansgrupp,

. handlagga anmélningar till verkets personalansvarsnamnden,

. hantera I6ner samt reserékningar,

Juridik och sékerhet

28
29

30.

31.
32.

33

34.
35.
36.
37.

. granska forslag till avtal och 6verenskommelser,
. handlagga remisser fran Regeringskansliet och andra centrala myndigheter,

handlagga arenden om ansprak pa skadestand och andra ersattningar
som riktas mot Pliktverket (JK-arenden, affarsforbindelser m.m.),
handlagga arenden om sekretess,

handlagga verkets sékerhetsarenden,

. uppratta Pliktverkets risk- och sarbarhetsanalys,

svara for Pliktverkets kryptografiska funktioner.

handlagga drenden som ror Pliktverkets beredskapsorganisation,
handlagga &renden om bisysslor, och

handlagga forslag inlamnade till myndighetens férslagskommitté.

5 kap. Vissa arbetstagares ansvar och uppgifter
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Samordnare vid huvudkontoret

17§ Vid huvudkontoret finns en samordnare for sakomradet inskrivning och en
for sakomradet personarenden.
Samordnarens uppgift ar att pa verksniva samordna fragor som dr gemensamma
for sakomradet. | uppgiften ingar bland annat att
1. vara sammanhallande i forhallande till regionkontorens samordnare och 6v-
rig personal,
2. formulera forslag till styrdokument,
3. utbilda, och
4. vara kontaktperson i forhallande till Férsvarsmakten och andra utbildnings-
anordnare.

Samordnare vid regionkontoret

18 § Vid varje regionkontor finns en samordnare for vart och ett av sakomrade-
na medicin, psykologi, inskrivning och personarenden.

Verksamhetschefen utser samordnare inom de medicinska och psykologiska sak-
omradena i samrad med chefslakaren, chefspsykologen och regionkontorets chef.
Chefen for regionkontoret utser samordnare inom sakomradet inskrivning och sak-
omradet personarenden.

18a8 Regionkontorets samordnare ska samordna fragor som ar gemensamma for
sakomradet. | uppgiften ingar bland annat att
1. ta emot information som ror sakomradet,
2. informera sina kollegor pé regionkontoret,
3. aterfora information till huvudkontoret.
Samordnaren ska kontinuerligt underratta narmaste chef om de kontakter som
tagits samt innehallet i informationsutbytet.
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Dessa bestammelser trader i kraft den 1 april 20009.

BIRGITTA AGREN

Kjell Kastman
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