Pliktverkets
interna bestimmelser

Pliktverkets interna bestimmelser PIB 2008:2
om verkets arbetsordning

beslutade den 14 oktober 2008

Pliktverket foreskriver foljande.

1kap.  Arbetsordningens omfattning m.m.
Omfattning

1§  Arbetsordningen innehiller bestimmelser om
e organisation (2 kap.),

¢ ledning (3 kap.),

e avdelningarnas arbetsuppgifter (4 kap.),

e vissa arbetstagares ansvar och uppgifter (5 kap.),
e styrning av verksamheten (6 kap.),

o sirskilda beredningsgrupper (7 kap.),

e beslutsordning (8 kap.),

e delegering av beslutanderitt (9 kap.),

e foredragning (10 kap.),

e handliggning av drenden (11 kap.),

e ekonomiadministration (12 kap.),

e inkdpsadministration (13 kap.),

e informationsteknik (14 kap.),

e informations- och massmediefrigor (15 kap.),

e utlimnande av allmin handling (16 kap.),

e representation och bisyssla (17 kap.).

2§  Iarbetsordningen faststills Pliktverkets organisation samt de grund-
liggande principerna f6r hur ansvaret ir férdelat. I Pliktverkets verksamhetsplan
preciseras och fortydligas arbetsuppgifter och mal f6r det nirmaste budgetret.

3§  Som komplement till arbetsordningen finns ytterligare interna
bestimmelser (PIB), Pliktverkets riktlinjer, handbécker och kollektivavtal.
Dokumenten ir tillgingliga pd Pliktverkets intranit.

4§  Sirskilda bestimmelser giller f6r verksamheten vid kriser 1 fred och vid

hojd beredskap.

5§  Generaldirektoren eller den han eller hon bestimmer fir medge undantag
frén foreskrifterna i arbetsordningen.
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Allminna skyldigheter for verkets anstillda

6§  Utover vad som anges sirskilt 1 arbetsordningen har varje anstilld en
allmin skyldighet att
1. utfora de arbetsuppgifter som normalt utfors inom Pliktverket,
som omfattas av anstillningen och som man har kompetens foér
(arbetsskyldigheten),
2. beakta att arbetet vid Pliktverket ska kinnetecknas av delaktighet,
samverkan och dialog,
3. virna om rittssikerheten och den enskildes integritet,
4. inom eget kompetensomrdde ge allmidnheten och medarbetare
upplysningar, vigledning, rdd och stéd i frigor som ror
Pliktverkets verksamhet,
5. verka for Pliktverkets virderingar om jimstilldhet och mingfald,
6. 1idet dagliga arbetet virna om b&de arbetsmiljén och den yttre
miljon (transporter, elférbrukning m.m),
7. wvara saklig och opartisk vid handliggning av drenden, och
8. utdva arbetet med respekt for alla minniskors lika virde.

7§  IDPliktverkets styrdokument finns nirmare information om
skyldigheterna enligt 6 §, se kapitel 6.

2kap.  Organisation
Organisation i stort

1§  Plikeverket dr organiserat i ett huvudkontor och tre regionkontor.

Huvudkontoret

2§  Pliktverkets huvudkontor bestér av:

e Verksledningen (VL)

e Avdelningen for information och teknik (ITA)

e Avdelningen for planering och urval (PUA)

e Avdelningen for personalredovisning och verksamhetsstod (PVA).

Regionkontoren

3§  Pliktverkets regionkontor ir:
¢ Regionkontor Stockholm (RKS)
e Regionkontor Géteborg (RKG)
¢ Regionkontor Kristianstad (RKK).
Varje regionkontor har en enhet {6r planering och inskrivning och en enhet
for medicinsk och psykologisk prévning.
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Insynsrad

4§  Vid Pliktverket finns ett insynsrdd 1 enlighet med Pliktverkets
instruktion.

Insynsridet bestdr av generaldirektdren och av regeringen utsedda ledamoter.
Generaldirektoren dr ordférande 1 insynsradet.

Personalansvarsnimnden

5§  Vid Pliktverket finns en personalansvarsnimnd i enlighet med féreskrif-
terna i 25 § myndighetsférordningen (2007:515).

Personalansvarsnimnden bestdr av generaldirektdren och personalféretridare
samt ledamoter som myndigheten har utsett.

Generaldirektoren ir personalansvarsnimndens ordférande.

3kap. Ledning

1§  Av Pliktverkets instruktion jimférd med myndighetsférordningen
(2007:515) framgdr att generaldirektdren dr myndighetens chef och att
overdirektdren dr generaldirektdrens stillforetridare.

Verksledningen

2§ Generaldirektoren och dverdirektoren dr Pliktverkets verksledning.

Chefsnivder under verksledningen

3§  Under verksledningen finns tvd chefsnivier — avdelningschef och
enhetschef.

For varje avdelnings- och enhetschef finns en befattningshavare med tillika-
uppgiften att ersitta chefen vid dennes franvaro. Chefen utser ersittaren.

Huvudkontoret

4§  Huvudkontorets avdelningar leds av en avdelningschef.

Regionkontoren

5§  Regionkontoren leds av en avdelningschef och kontorens enheter av en
enhetschef.

4 kap.  Avdelningarnas arbetsuppgifter

1§ Pliktverkets avdelningar ansvarar f6r att de uppsatta verksamhetsmalen
nis och att verkets kinnetecken — effektivitet, demokrati, rittsikerhet,
tillginglighet och tillmotesgdende — blir en naturlig del 1 det dagliga arbetet.
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Huvudkontoret

2§ Huvudkontorets frimsta uppgift ir att stddja verkets ledning och 6vriga
organisationsenheter si att verksamheten kan bedrivas effektivt och rittssikert.

Avdelningen fér information och teknik

3§  Huvuduppgiften f6r avdelningen for information och teknik dr att stodja
verksledningen och avdelningarna inom omridena informations- och
massmediefrdgor, I'T samt expeditions- och arkivtjinst. Avdelningen har dven
ansvar for kontorsservice vid huvudkontoret.

4§  Avdelningen ska

1. utveckla och forvalta Pliktverkets stodprocesser f6r intern och extern
information samt IT-st6d,

2. genomféra omvirldsbevakning och omvirldsanalys inom avdelningens
verksamhetsomride,

3. uppritta forslag till styrdokument inom avdelningens
verksamhetsomrade och folja upp hur de tillimpas,

4. genomféra intern och extern utbildning inom avdelningens
verksamhetsomrade,

Information och massmediefragor

5. planera, genomfora, utvirdera och utveckla verkets externa och interna
information,

6. planera, genomfora, utvirdera och utveckla den interna informationen s&
att verkets medarbetare far tillging till relevant information vid ritt
tidpunkt,

7. forvalta och utveckla Pliktverkets webbplats, den sirskilda webbplatsen
for ungdomar samt verkets intranit,

8. initiera, genomféra, utvirdera och utveckla myndighetens
massmediekontakter samt stddja organisationen i kontakter med
medierna,

9. verka for klara och begripliga texter i myndighetens tryckta och
webbaserade kanaler,

10. svara for organisationens samlade profil,

IT

11. ansvara for Pliktverkets tekniska plattform samt den l3ngsiktiga
strategiska planeringen av denna,

12. ansvara for Pliktverkets I'T-sikerhet,

13. ha det tekniska ansvaret f6r samt ta fram ekonomiskt underlag for
Pliktverkets arbetsplatsutrustningar,
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

planera och genomféra produktion och destruera media for Plis,
provsystemen och Syom i samarbete med avdelningarna inom
huvudkontoret,

ansvara for backupptagning av Pliktverkets IT-system och genomféra
filoverforingen till och frin andra myndigheter (CAMA, SHS m.{l.),
ansvara for bestillning av behérighetskort till Pliktverkets personal och
civila anvindare,

ansvara for versionshantering och distribution/driftsittning av
applikationerna i Plis, provsystemen och Syom,

ansvara for forvaltning och test av Plis och prov miljéer samt tillhérande
databaser,

tillverka rittnings- och utsékningsprogram for samtliga databaser,

Expedition och arkiv

20.
21.
22.
23.
24.

samordna Pliktverkets expeditions- och arkivtjinst,

svara for reception samt expeditions- och arkivtjinsten 1 Karlstad,
svara for Centrala likarhandlingsarkivet (CLA),

svara for kontorsservice och Pliktverkets lokaler 1 Karlstad, och

handligga direnden om registerutdrag enligt 26 § personuppgiftslagen
(1998:204).

Avdelningen f6r planering och urval

59

Huvuduppgiften {6r avdelningen {6r planering och urval ir att stodja

verksledningen och avdelningarna inom omridena ménstring och
antagningsprévning, inskrivning, stdd under grundutbildning, externt urval samt

IT-utveckling.

6§
1.

o]

Avdelningen ska

utveckla och forvalta Pliktverkets huvudprocesser selektering genom
utredning, selektering genom ménstring, stdd under grundutbildning
samt externt urval,

utveckla och forvalta Pliktverkets stodprocess for
personirendehandliggning,

genomféra omvirldsbevakning och omvirldsanalys inom avdelningens
verksamhetsomride,

uppritta forslag till styrdokument inom avdelningens
verksamhetsomrdde och félja upp hur de tillimpas,

genomfora intern och extern utbildning inom avdelningens
verksamhetsomride,

registrera uppgifter som med stdd av 3 kap. férordningen (1995:238) om
totalforsvarsplikt forts over till Pliktverket frdn myndigheter, kommuner
och landsting,

selektera de som ska kallas till ménstring och antagningsprévning,
samordna reseplaneringen for nistkommande &rs ménstrande,

samordna urval f6r inskrivning,
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10. handligga irenden om indrad inskrivning enligt 3 kap. 9 § lagen
(1994:1809) om totalférsvarsplikt som initierats av Forsvarsmakten
(HKV),

11. handligga irenden som rér Pliktverkets medicinska och psykologiska
verksamheter,

12. stodja Forsvarsmakten och andra utbildningsanordnare med
yjinstgdringshandlingar under grundutbildning,

13. folja upp och analysera beslut om avbrott och indrad inskrivning,

14. forvalta Pliktverkets register ver befattningskrav och
befattningsbeskrivningar,

15. uppritta Pliktverkets statistik om totalférsvarspliktiga,

16. svara for Pliktverkets dvergripande kontakter med Forsvarsmakten och
andra utbildningsanordnare 1 frigor som rér de totalférsvarspliktigas
tjinstgoring,

17. svara for Pliktverkets 6vergripande kontakter med andra myndigheter 1
frigor som ror externt urval (uppritta avtal m.m.),

18. samordna Pliktverkets externa urvalsverksamhet,

19. utveckla, férvalta och f6lja upp IT-systemen inom avdelningens
verksamhetsomride,

20. utveckla och forvalta processer och IT-stéd f6r 6vriga avdelningars
ansvarsomrade pd uppdrag av dessa,

21. ansvara for alla delar av de e-tjinster som ir anslutna till de system som
avdelningen ansvarar for,

22. ansvara for strategiska frigor kring utvecklingsverktyg och
utvecklingsmetoder,

23. svara for Pliktverkets miljoledningsuppgifter, och

24. samordna, uppritta férslag och f6lja upp Pliktverkets verksamhetsplan.

Avdelningen for personalredovisning och verksamhetsstod

7§ Huvuduppgiften f6r avdelningen {or personalredovisning och
verksamhetsstdd ir att stddja verksledningen och avdelningarna inom omridena
personalredovisning, ekonomi, upphandling och anskaffning, personal, juridik
och sikerhet.

8§  Avdelningen ska

1. utveckla och forvalta Pliktverkets huvudprocess {6r personalredovisning,

2. utveckla och forvalta Pliktverkets stédprocesser for ekonomi och
anskaffning, kompetensférsérjning och juridik,

3. genomfoéra omvirldsbevakning och omvirldsanalys inom avdelningens
verksamhetsomride,

4. uppritta forslag till styrdokument inom avdelningens
verksamhetsomrdde och f6lja upp hur de tillimpas,

5. genomfora intern och extern utbildning inom avdelningens
verksamhetsomride,
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Personalredovisning och civilplikt

6. redovisa personal med uppgift inom totalférsvaret,

7. handligga irenden som rér kort civilplike, civilplikt utan
grundutbildning, repetitionsutbildning samt drenden som uppkommer i
samband med irenden om krigsplacering,

8. handligga irenden som grundas p3 registerkontroll samt irenden frin
Forsvarsmakten (MUST) om dndrad inskrivning pa grund av
sikerhetsrelaterade hindelser,

9. svara for frigor som ror Nationella upplysningsbyrdn, NUB, (planering,
medverka 1 §vningar m.m.) samt ingd 1 dess delegation,

10. handligga drenden om ekonomiskt stod enligt 8 kap. 3 § forordningen
(1995:239) om férméner till totalférsvarspliktiga,

Ekonomi och anskaffning

11. stodja avdelningarna 1 drenden som rér budget, prognoser och
ekonomisk uppféljning,

12. uppritta forslag till drsredovisning och budgetunderlag,

13. svara f6r budgetering, redovisning och uppféljning i finansiella termer,

14. sammanstilla utgiftsprognoser till regeringen,

15. rapportera ekonomiskt manadsutfall i systemet Hermes,

16. svara for fakturahantering och redovisning (huvudbok,
anliggningskostnader, kassaflode),

17. uppritta kalkyler och limna underlag for beslut om Pliktverkets avgifter,

18. svara for Pliktverkets upphandlingar och teckna ramavtal,

19. svara for Pliktverkets anskaffning av varor och tjinster,

20. svara for Pliktverkets lokaler (férhandlingar och kontrakt),

Personal

21. svara for Pliktverkets bemannings- och kompetensplanering,

22. stddja avdelningarna i1 irenden som rér avdelningarnas
kompetensforsorjning (rekrytering, urval, anstillning,
kompetensutveckling, arbetsmilj, rehabilitering och
personalavveckling),

23. samordna frigor om l6n och 6vriga anstillningsvillkor,

24. handligga arbetsrittsliga drenden (férhandlingar, tvister m.m.),

25. vara sekretariat f6r myndighetens samverkansgrupp,

26. handligga anmailningar till verkets personalansvarsnimnden,

27. hantera l6ner samt reserikningar,

Juridik och sikerbet

28. granska forslag till avtal och éverenskommelser,
29. handligga remisser frdn Regeringskansliet och andra centrala
myndigheter,
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30. handligga drenden om ansprdk pd skadestind och andra ersittningar som
riktas mot Pliktverket (JK-irenden, affirsférbindelser m.m.),

31. handligga drenden om sekretess,

32. handligga verkets sikerhetsirenden,

33. uppritta Pliktverkets risk- och sdrbarhetsanalys,

34. svara for Pliktverkets kryptografiska funktioner.

35. handligga drenden som ror Pliktverkets beredskapsorganisation,

36. handligga drenden om bisysslor, och

37. handligga f6rslag inlimnade till myndighetens forslagskommitté.

Regionkontoren

9§  Regionkontoren ska monstra och antagningsprova totalforsvarspliktiga
samt genomfora verkets externa urval.

10§ Regionkontoren ska

1. medverka i selektering av dem som ska kallas till ménstring och
antagningsprovning,
2. planera resor for nistkommande &rs ménstrande,

kalla till moénstring, antagningsprévning och ytterligare utredning,

4. monstra, antagningsprova och genomfora ytterligare utredning 1 den
omfattning som bestims 1 Pliktverkets verksamhetsplan eller 1 sirskilt
beslut,

5. skriva in och kalla totalférsvarspliktiga till tjinstgoring,

6. handligga de personirenden som uppkommer fram till och med att den
totalférsvarspliktige har avslutat sin grundutbildning (inte kort
civilplike),

7. stddja utbildningsanordnarna,

genomfora Pliktverkets externa urval, och

9. handligga drenden om vigran enligt 10 kap. 8 § lagen (1994:1809) om
totalforsvarsplike.

het

o]

Personalansvarsnimnden

11§ Personalansvarsnimndens uppgifter regleras i 25 § myndighets-
férordningen (2007:515) och i Pliktverkets interna bestimmelser.

5kap.  Vissaarbetstagares ansvar och uppgifter
Overdirektoren

1§ Overdirektdéren samordnar huvudkontorets verksamhet.

Verksamhetschefen

2§  Vid Pliktverket finns en verksamhetschef i enlighet med 29 § hilso- och
sjukvardslagen (1982:763).



PIB 2008:2 Sida 9

Verksamhetschefen ansvarar under verksledningen f6r all hilso- och sjukvérd
som Pliktverket bedriver 1 egenskap av virdgivare.

3§  Nirmare bestimmelser om verksamhetschefens ansvar och uppgifter
finns 1 bland annat hilso- och sjukvédrdslagen (1982:763) och i Socialstyrelsens
foreskrifter och allminna rdd (SOFS).

4§  Verksamhetschefen ir organisatoriskt placerad vid avdelningen for
planering och urval.

Chefslikaren

5§  Chefslikaren ansvarar under verksamhetschefen for verkets medicinska
verksambhet.

6§  Chefslikaren ska kontinuerligt f6lja upp och ta stillning till om
1. den medicinska verksamheten uppfyller verkets kvalitetskrav,
2. arbetsmetoder och instrument behéver férindras, och
3. foreskrifter, riktlinjer och handbécker behover dndras.
Chefslikaren ska dven stddja regionkontoren vid anstillning och inskolning av
medicinsk personal.

Chefspsykologen

7§  Chefspsykologen ansvarar under verksamhetschefen for Pliktverkets
psykologiska verksamhet.

8§  Chefspsykologen ska kontinuerligt f6lja upp och ta stillning till om
1. den psykologiska verksamheten uppfyller verkets kvalitetskrav,
2. arbetsmetoder och instrument behéver foérindras, och
3. foreskrifter, riktlinjer och handbécker behéver dndras.
Chefspsykologen ska dven stddja regionkontoren vid anstillning och
inskolning av psykologer.

Chefsjuristen

9§  Chefsjuristens huvuduppgift ir att sikerstilla att Pliktverket bedriver en
rittssiker verksamhet.

10§ Chefsjuristen ska
1. granska koncept till verksledningsbeslut(VL-beslut), se 10 kap 6 §,
2. varaansvarig utgivare for Pliktverkets forfattningssamling (TPVES) och
interna bestimmelser (PIB),
3. samordna utgivningen av Pliktverkets riktlinjer och handbécker, och
4. folja upp tillimpningen av forfattningar och verkets foreskrifter.
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Sikerhetsskyddschefen

11§ Vid Pliktverket finns en sikerhetsskyddschef och en ersittare for denne 1
enlighet med 6 § sikerhetsskyddsférordningen (1996:633). Sikerhetsskydds-
chefen har till sin hjilp en medarbetare vid avdelningen fér information och
teknik som ansvarar {6r IT-sikerhet samt en sikerhetsansvarig befattnings-
havare vid varje regionkontor.

Sikerhetsskyddschefen dr organisatoriskt placerad vid avdelningen for
personalredovisning och verksamhetsstod.

12§  Sikerhetsskyddschefen ansvarar under verksledningen for Pliktverkets
sikerhetsskydd.

Sikerhetsskyddschefen ska kontrollera Pliktverkets sikerhetsskydd och ge
verksledningen och 6vriga chefer rdd och stéd 1 sikerhetsfrigor.

13§ Nirmare bestimmelser om sikerhetsskydd finns i sikerhetsskyddslagen
(1996:627), sikerhetsskyddsférordningen (1996:633) och i Pliktverkets interna
bestimmelser.

Controllern

14§ Controllerns huvuduppgift ir att utarbeta och félja upp processer och
rutiner som syftar till att skapa en god intern styrning och kontroll.

15§ Controllern ska
1. foresld samordningsitgirder for att f6lja upp regeringens mal och
uppdrag,
2. folja upp att verksamheten bedrivs enligt interna och externa regler,
foresld metodforindringar i den interna styrningen och kontrollen, och
4. foresld effektiviseringar.

het

Informationschef

16 § Informationschefen ansvarar under verksledningen for verkets
massmediekontakter och mediebevakning.

Samordnare

17§  Vid varje regionkontor finns en samordnare {6r vart och ett av
sakomridena medicin, psykologi och inskrivning.

Verksamhetschefen utser samordnare inom de medicinska och psykologiska
sakomridena 1 samrid med chefslikaren, chefspsykologen och regionkontorets
chef. Chefen for regionkontoret utser samordnare inom sakomradet
inskrivning.

18 §  Samordnarens uppgift ir att samordna frigor som ir gemensamma f6r
sakomradet. I uppgiften ingdr bland annat att
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1. ta emot information som ror sakomridet,
2. informera sina kollegor,
3. 3terfora information till huvudkontoret.
Samordnaren ska kontinuerligt underritta nirmaste chef om de kontakter
som tagits samt innehillet 1 informationsutbytet.

Processigare

19§ Pliktverkets verksamhet dr indelad 1 en ledningsprocess, fem huvud-
processer (operativa processer) och sex stodprocesser.

Nirmare bestimmelser om processerna finns i 6 kap. — Styrning av verksam-
heten.

20§ For varje process finns en processigare.
Av bilaga 1 framgér vilka befattningshavare som ir processigare.

21§ DProcessigaren ska
1. 1identifiera och beskriva de aktiviteter som ingdr 1 processen,
2. utveckla former f6r samverkan och kontinuerligt samverka med 6vriga
processagare,
3. uppritta forslag till styrdokument samt utveckla stédsystem for
processen,
4. utbilda verkets medarbetare inom eget ansvarsomrade,
uppritta specifikationer f6r mitningar och uppféljningar, och
6. folja upp, analysera och férbittra processen.

o

Avdelningschef
Avdelningschefens verksambetsansvar

22§ Avdelningschefen ansvarar f6r att avdelningen l8ser uppgifterna i
arbetsordning, verksamhetsplan och sirskilda beslut inom ramen f6r beslutad
budget. Avdelningschefen ansvarar dven for att avdelningen bedriver sin
verksamhet enligt gillande ritt och interna styrdokument.

23§ Ansvaret enligt 22 § innebir att avdelningschefen i nira samverkan med
sina medarbetare bland annat ska se till att
1. medarbetarna kinner till och féljer de bestimmelser och instruktioner
som giller for verksamheten,
medarbetarna ger god service och ir tillgingliga fér allminheten,
medarbetarna utformar klara och begripliga beslut och andra texter,
medarbetarna handligger avdelningens drenden snabbt och rittssikert,
allminna handlingar hanteras 1 enlighet med Pliktverkets
expeditionshandbok, och
6. samrid tas med andra avdelningschefer 1 frigor som berér andra
avdelningar.

ANl

24§ Avdelningschefen ska kontinuerligt informera verksledningen om
arbetets ging och om drenden av storre vikt eller principiell betydelse.
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Verksledningen ska dven informeras om avdelningen inte kan genomféra
verksamhet som ir faststilld 1 verksamhetsplanen.

25§ Infor varje verksamhetsdr ska avdelningschefen besluta om avdelningens
1. delegationsordning, och
2. foérordnandeforteckning.
De upprittade handlingarna ska varje &r limnas till verksledningen.

Avdelningschefens ekonomiansvar

26§ Avdelningschefen ansvarar f6r avdelningens budget vilket innebir att
1. planera verksamheten och budgetera f6r genomforandet,
2. se till att verksamheten bedrivs 1 enlighet med faststillda mal och
faststilld budget,
3. folja upp och aterrapportera ekonomiska férhillanden, och
4. se till att interna och externa redovisningsregler efterlevs och att en god
intern kontroll uppritthalls.

Avdelningschefens personalansvar

27§ Tavdelningschefens personalansvar ingdr bland annat att

1. skapa en arbetsmiljo som ger trivsel och engagemang samt goda
forutsittningar fér samverkan,

2. se till att avdelningen foljer lagar och avtal inom det arbetsgivarpolitiska
omridet,

3. se till att avdelningen tillimpar Pliktverkets interna styrdokument inom
det arbetsgivarpolitiska omridet och att de ir vil kinda av medarbetarna,

4. ansvara for avdelningens arbetsmiljoarbete enligt sirskild delegation frin
generaldirektoren,

5. handligga drenden som ror avdelningarnas kompetensfoérsorjning 1
samverkan med avdelningen f6r personalredovisning och
verksamhetsstdd (rekrytering, urval, anstillning, kompetensutveckling,
arbetsmiljo, rehabilitering och personalavveckling),

6. handligga drenden om 16n och 6vriga anstillningsvillkor 1 samrdd med
avdelningen for personalredovisning och verksamhetsstéd,

7. undersoka och beakta medarbetarnas behov av och intresse for
kompetensutveckling,

8. genomfora medarbetar- och lonesamtal,

9. svara for en god sikerhet pd arbetsplatsen si att risken fér skador och
olycksfall minimeras,

10. verka for jimstilldhet och 6kad jimlikhet s att ingen diskrimineras,

11. férebygga och forhindra att medarbetarna eller nigon annan som
kommer i kontakt med Pliktverket utsitts for ett krinkande behandling,
och

12. fortlopande informera personalen om arbetets gdng och om drenden av
storre vike eller principiell betydelse.



PIB 2008:2 Sida 13

Enhetschef

28§  Enhetschefen ska under avdelningschefen
1. ansvara for enhetens personal, leda enheten och férdela arbetsuppgifter 1
enlighet med avdelningschefens beslut och anvisningar,
2. aktivt verka f6r samarbete med andra enheter och avdelningar,
genomféra medarbetar- och l6nesamtal, och
4. aktivt stodja avdelningschefen s8 att han eller hon kan fullfélja sitt ansvar
for verksamhet, ekonomi och personal.

b

6 kap.  Styrning av verksamheten
Regeringens styrning

1§  Grunden for Pliktverkets verksamhet regleras i Pliktverkets instruktion
samt 1 det drliga regleringsbrevet.

2§  Pliktverkets huvuduppgift ir att ménstra och antagningspréva, skriva in
och krigsplacera totalforsvarspliktiga enligt lagen (1994:1809) om totalférsvars-
plikt samt att redovisa personal inom totalférsvaret.

Pliktverket fir dven &ta sig andra uppgifter inom verkets sakomriden.

3§  Idetarliga regleringsbrevet anges mal, villkor samt finansiering av
verksamheten. I regleringsbrevet kompletteras de uppgifter som regeringen har
foreskrivit for Pliktverket 1 verkets instruktion.

Verksledningens styrning
Verksambetsplan

4§  Verksledningen leder Pliktverket genom att ge avdelningscheferna
uppdrag i verkets verksamhetsplan och 1 sirskilda beslut.

I uppdragen faststiller verksledningen arbetsuppgifter och mil samt de
ekonomiska ramarna.

Direktivrdtt

5§  Avdelningscheferna lyder under verksledningen. En avdelningschef har
inte ritt att ge direktiv till en annan avdelningschef om inte annat féljer av
sirskilt beslut.

Arbetssdtt
6§  IPliktverket ska verksamheten genomféras med ett processorienterat

arbetssitt med fokus pd verksamhetsmalen.

7§  Pliktverkets verksamhet ir indelad i en ledningsprocess, fem
huvudprocesser (operativa processer) och sex stddprocesser.
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8§  Huvudprocesserna ir:

o Selektering genom utredning
o Selektering genom ménstring
e St6d under grundutbildning
e Personalredovisning

e Externt urval.

9§  Stédprocesserna ir:

¢ Ekonomi och anskaffning

e Intern och extern information

e Juridik, registratur och expeditionstjinst
o Kompetensforsdrjning

e Personirendehandliggning

o [T-stod.

Styrdokument

10§  Pliktverket har foljande styrdokument
e externa foreskrifter (TPVES),
e interna bestimmelser (PIB),
e verksledningsbeslut (VL-beslut),
e riktlinjer,
e handbécker, och
o kollektivavtal.

11§  Pliktverkets externa foreskrifter innehiller verkstillighetsforeskrifter till
lag och férordning. Foreskrifterna ir bindande och riktar sig till sdvil
allmidnheten som Pliktverkets medarbetare.

De externa foreskrifterna ges ut pd Pliktverkets férfattningssamling TPVFES
och ir tillgingliga pa Pliktverkets intranit.

12§ I Pliktverkets interna bestimmelser (PIB) regleras Pliktverkets interna
frigor. De interna bestimmelserna ir bindande for Pliktverkets medarbetare.

Bestimmelserna ges ut i en sirskild serie och ir tillgingliga pa Pliktverkets
intranit.

13§ T werksledningsbeslut anges generaldirektorens évergripande beslut, bland
annat verkets verksamhetsplan. Ett verksledningsbeslut ir bindande for
Pliktverkets medarbetare.

Verksledningsbesluten ir tillgingliga p& Pliktverkets intranit.

14§ I Pliktverkets riktlinjer anger generaldirektdren hur myndigheten och
medarbetarna bor forhilla sig inom ett visst omrdde. Riktlinjerna ir vigledande
inom omrddet. Om riktlinjerna anger att ett sirskilt forhillande ska gilla ar
riktlinjerna bindande for Pliktverkets medarbetare 1 denna del.

Riktlinjerna ges ut i en sirskild serie och ir tillgingliga pd Pliktverkets
Intranit.
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15§ I Pliktverkets handbicker redovisas gillande ritt och praxis samt hand-
liggningsrutiner inom ett visst omradde. Handbockerna ir bindande for
personalen och de ir tillgingliga pa Pliktverkets intranit.

16 §  Pliktverkets kollektivavtal innehiller 6verenskommelser mellan
arbetsgivaren och de fackliga organisationerna. Kollektivavtalen ir bindande for
bida parter.

Kollektivavtalen ir tillgingliga pd Pliktverkets intranit.

Uppfolning
17§  Under budgetiret gors verksamhetsuppféljning, medarbetaruppfoljning
och ekonomiska uppféljningar bland annat 1 form av dialoger.

Syftet med dialogerna ir att félja upp om verket kommer att nd
verksamhetsmélen och genomféra uppdragen inom de ekonomiska ramarna.

7 kap.  Sirskilda beredningsgrupper
Chefsgruppen

1§  Plikeverkets chefsgrupp bestdr av verksledningen och avdelningscheferna.
Vid avdelningschefens frinvaro medverkar ersittaren om hon eller han blir
kallad av verksledningen.

Chefsgruppen leds av generaldirektéren eller vid dennes frinvaro av 6ver-
direktoren.

2§  Chefsgruppen ir verksledningens informations- och rddgivande organ.
Syftet med chefsgruppens arbete ir att
1. Pliktverkets avdelningar ska arbeta samordnat och effektivt mot
verksamhetens mil,
2. utforma beslutsunderlag i irenden som har évergripande och principiell
betydelse f6r verksamheten och ledningen av Pliktverket,
3. belysa frigor som har betydelse f6r den ldngsiktiga inriktningen av Plikt-
verkets verksamhet, och
4. genom omvirldsbevakning och analys skapa férutsittningar for att
kontinuerligt utveckla Pliktverkets verksamhet.

3§  Verksledningens sekreterare férbereder chefsgruppens moten. Forslag pd
irenden som ska behandlas vid métet ska limnas till sekreteraren minst tio
arbetsdagar fore métet och foras upp pé en drendelista. Arendelistan ska
publiceras pd Pliktverkets intranit innan chefsméotet.

Vid métet ska minnesanteckningar féras. Anteckningarna ska publiceras pd
Pliktverkets intranit inom en vecka efter chefsmotet.
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Projekt

4§  Mer omfattande utredningar ska alltid genomforas 1 projektform. Projekt
kan genomféras av en ensamutredare eller av en projektgrupp.

Utredaren eller projektledaren formulerar skriftliga direktiv f6r projektet.
Direktiven ska faststillas efter foredragning.

5§  Om ett projekt berér flera avdelningar ska endast en avdelningschef svara
for projektet.

6§  Varje projekt ska ha en skriftlig projektplan med detta innehill
bakgrundsbeskrivning,
syftet med projektet,
projektorganisation,
budget,
en beddmning av om projektet dr en immateriell anliggningstillgdng,
beriknad tidsitgdng for de medarbetare och konsulter som medverkar,
tidsplan,
projektledarens beslutsbehérighet,
9. kommunikationsplan, och
10. tidpunkt f6r redovisning.
Vid behov ska projektplanen dven innehilla uppgift om styrgrupp och
controller.

PN BN =

7§  Pliktverkets projekt ska f6ljas upp successivt. Varje projekt ska
slutredovisas 1 en skriftlig rapport och 1 en ekonomisk redovisning.

8§  Projektdirektiv, projektplan, skriftlig rapport och den ekonomiska
redovisningen ska publiceras pd Pliktverkets intranit.

Arbetsgrupp

9§  Utredningar av mindre omfattning kan genomforas 1 arbetsgrupp.

Andra beredningsgrupper

10§ Andra beredningsgrupper faststills av verksledningen och 1 kollektivavtal

Sammansittning av grupper

11§  Projektgrupper, arbetsgrupper och andra beredningsgrupper bér bestd av
lika minga min och kvinnor.
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8 kap.  Beslutsordning
Grundliggande bestimmelser

1§  Grundliggande bestimmelser om beslutsbehérighet finns 1 myndighets-
férordningen (2007:515), lagen (1994:1809) om totalférsvarsplikt och
forordningen (1995:240) om mojlighet for kvinnor att fullgéra virnplikt eller
civilplikt med lingre grundutbildning.

2§  Generaldirektoren ir ansvarig infor regeringen for Pliktverkets verk-
samhet och beslutar i irenden som inte ska avgoras av personalansvarsnimnden.
Generaldirektorens beslutanderitt far delegeras till annan medarbetare.
Inom Pliktverket giller den beslutsordning som anges 1 verkets delegations-
ordning, se bilaga 2.

3§  Rader tveksamhet om vem som ir behorig att besluta enligt verkets
delegationsordning ska frigan alltid 6verlimnas till verksledningen.

Beslut vid generaldirektorens franvaro

4§  Vid generaldirektorens frinvaro beslutar 6verdirektoren 1 de drenden som
anges 1 verkets delegationsordning, dock inte om Pliktverkets interna och
externa bestimmelser (PIB, TPVFES), riktlinjer och handbdcker eller verkets
verksamhetsplan.

Beslut vid avdelnings- eller enhetschefens franvaro

5§  Vid avdelnings- eller enhetschefens fridnvaro beslutar ersittaren inom
ordinarie chefs ansvarsomride 1 den utstrickning som chefen bestimmer.

9 kap.  Delegering av beslutanderitt
Delegationsordning f6r avdelningen

1§ Avverkets delegationsordning framgr vilka drenden som far delegeras,
se bilaga 2.

2§ Med utgingspunkt i verkets delegationsordning ska avdelningschefen
besluta om avdelningens delegationsordning.
Av avdelningens delegationsordning ska framga
1. vem som har ritt att besluta,
2. 1ivilken typ av drende, och
3. om drendet ska foredras.
Delegationsordningen ska vara skriftlig, alltid aktuell och ses over &rligen.

3§  Iundantagsfall kan delegation limnas genom ett enskilt beslut.
Ett sddant beslut ska dokumenteras och ha samma innehdll som avdelningens
delegationsordning.
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4§  Ritten att besluta genom delegation ska ses 6ver kontinuerligt.
Delegationen ska dterkallas skriftligt om férutsittningarna f6r delegationen
indras.

5§  En kopia av avdelningens delegationsordning eller enskilt beslut om
delegation samt beslut om 3terkallelse ska limnas till verksledningen.

Ansvar

6§  Den som delegerar beslutanderitt i ett drende eller en drendegrupp
ansvarar for att den som ska utféra uppgiften har forutsittningar att klara den.

7§  Den som har beslutanderitt genom delegation har det fulla ansvaret for
sina beslut.

8§  Om den som har fitt en beslutanderitt delegerat tll sig bedémer att
drendet ir principiellt viktigt eller svirbedomt, ska drendet 6verlimnas till den
som limnat delegationen.

10 kap.  Foredragning

Arenden som beslutas av Pliktverkets generaldirektor eller personal-
ansvarsnimnden

1§ Arenden ska alltid foredras om generaldirektéren eller personalansvars-
nimden ska besluta.

Om beslutet inte kan skjutas upp far generaldirektdren besluta utan féredrag-
ning.

Ovriga drenden i verkets delegationsordning

2§  Andrairenden in de som anges i1 § ska foredras 1 enlighet med
foreskrifterna 1 verkets delegationsordning, se bilaga 2.

Arenden utanfér verkets delegationsordning

3§  Arenden som inte har tagits upp i verkets delegationsordning ska
foredras om avdelningschefen beslutar det.

11 kap. Handliggning av drenden
Diarieféring, expediering och arkivering av handlingar

1§ Nirmare bestimmelser om diarieféring, expediering och arkivering av
handlingar redovisas 1 Pliktverkets expeditionshandbok.
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Registratorsexpedition

2§ Vid varje regionkontor och vid huvudkontoret 1 Karlstad finns en
registratorsexpedition som tar emot, registrerar, expedierar och arkiverar

handlingar.

3§  Registratorsexpeditionen ska vara 6ppen varje hel arbetsdag kl. 08.30 —
15.00 med avbrott f6r 30 minuter lunch. D3 arbetstiden ir forkortad ska
expeditionen vara éppen kl. 08.30 — 12.00.

Lottning av drenden

4§  Registrator férdelar inkomna drenden pa de avdelningar dir de ska

handliggas med hinsyn till innehdllet. Om ett drende berdr mer dn en avdelning

ska drendet tilldelas den avdelning till vilken drendet huvudsakligen hor.
Avdelningschefen ska anmila sirskilt viktiga drenden till verksledningen.

Beredning

5§  Om ett irende ocksd berér andra avdelningars verksamhets- eller an-
svarsomrdden ska handliggarna samrdda fore foredragning och beslut.
Uppstér oenighet 1 ett sddant drende ska drendet 6verlimnas till berorda
avdelningschefer. Kvarstdr oenigheten ska drendet 6verlimnas till general-
direktoren.

6§  Chefsjuristen ska granska irenden som ska avgoras av generaldirektdren
innan drendet féredras. Detta giller dock inte ekonomiadministrativa drenden,
anstillningsirenden eller andra personaladministrativa drenden.

7§  Den som granskar ett férslag till skrivelse eller annan handling, som
generaldirektéren ska besluta om, ska signera handlingen.

8§  Kan handliggaren anta att ett drende frdn en enskild inte kan besvaras
inom fyra veckor ska den enskilde informeras om att drendet har tagits emot och
att besked limnas s3 snart som mojligt.

Handliggaren ska informera nirmaste chef innan han eller hon kontaktar den

enskilde.

Foredragning

9§  Den som handligger ett drende ir féredragande om inte annat beslutas.
Foredragning kan vara muntlig eller skriftlig.
Nirmare bestimmelser om vilka drenden som ska féredras finns 1 10 kap.

1-3 §§.

10§ Foredraganden ska klarligga faktiska och rittsliga forhallanden och
inhimta upplysningar och yttranden. Nirmaste chef ska héllas underrittad om
hur arbetet gir.
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Foredraganden ska folja bestimmelserna i férvaltningslagen (1986:223) och
andra foérfaranderegler samt ”Checklista infér beredning och beslut”.

11§ Vid féredragningen ska handliggaren redovisa drendets sakinnehall,
gillande regler, praxis samt limna skriftligt férslag till beslut.

Foredragning for verksledningen

12§ Arenden som ska beslutas av generaldirektdren ska foredras vid en
veckoberedning.

Forutom generaldirektdren och féredraganden deltar 6verdirektdren och den
foredragandes chef.

13§ Veckoberedning genomférs som regel varje tisdag kl. 09.00 - 12.00.
Arende som ska féredras vid veckoberedning anmiils till generaldirektérens
sekreterare senast fredagen i1 veckan innan.

14§ Verksledningens sekreterare ska férteckna de drenden som ska foredras
vid veckoberedningen pd en foredragningslista.
Foredragningslistan ska vara tillginglig pd Pliktverkets intranit.

Dokumentation av beslut
Beslut av personalansvarsnimnden

15§ Protokoll ska f6ras vid personalansvarsnimndens sammantriden.
Protokollet ska innehilla de uppgifter som anges 1 16 §.

Owriga beslut

16 §  For varje beslut ska det finnas ett koncept som ska férvaras 1 akten eller 1
elektronisk form. Av konceptet ska framgd
1. beslutsdatum,

2. beslutets innehill,

3. beslutsfattarens namn,

4. foredragandens namn, och

5. vem eller vilka som varit med i den slutliga handliggningen utan att delta

1 avgorandet.

17§  Beslutsfattaren, foredraganden och 6vriga som deltagit i den slutliga
handliggningen av drendet ska signera konceptet.

18 §  Beslutsfattaren och féredraganden ska skriva under Pliktverkets utgdende
skrivelser.

Ar beslutsfattaren férhindrad ska féredraganden, eller annan befattnings-
havare vid dennes frinvaro, underteckna skrivelsen med formuleringen Enligt
Pliktverkets beslut” och sin namnteckning.
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19§ Kallelser till monstring eller tjinstgéring liksom andra massirenden som
expedieras samlat eller fortlopande med stdd av datorteknik behover inte under-
tecknas. I dessa fall ir det tillrickligt att ange beslutsfattarens namn eller

Pliktverket.

12 kap. Ekonomiadministration
Sarskilda forordnanden

1§  Chefen f6r avdelningen for personalredovisning och verksamhetsstod
eller den han eller hon utser ir férordnad att teckna bokféringsorder om
utbetalning av 16n, arvoden och évriga personalrelaterade utgifter till
Pliktverkets anstillda.

2§  Chefen for avdelningen for personalredovisning och verksamhetsstod
eller den han eller hon utser dr férordnad att
1. teckna utbetalningsorder,
rekvirera ingdende moms,
beordra utbetalning via plusgiro eller bank (debiteringsbemyndigande),
omhinderta kassaforskott,
besluta om utlimnande av kassaforskott,
ta upp 1an i Riksgildskontoret och underteckna ldnehandlingar,
inventera Pliktverkets kontantkassor och 6vriga tillgdngar (inventerings-
forrittare), och
8. underteckna checkar, postanvisningar och liknande dokument nir medel
inbetalas till Pliktverket.

NS E DN

Forordnandeforteckning

3§  Beslut om delegation av ekonomiskt ansvar 1 form av attestritt, ritt att
teckna utbetalningsorder samt utbetalning via plusgiro eller bank ska doku-
menteras i en férordnandeférteckning.

Foérordnandeférteckningen ska innehélla uppgift om vem som har delegation,
vad delegationen omfattar samt namnteckningsprov. Férordnandefoérteckningen
ska vara aktuell och ses over &rligen.

Forordnandeférteckningen ska publiceras pd Pliktverkets intranit.

Sirskilda bestimmelser om fakturahantering m.m.

4§  Pliktverkets interna bestimmelser om ekonomiadministrativa rutiner
innehiller bestimmelser om hur fakturor ska godkinnas f6r betalning genom
attest och utbetalningsorder, dokumentation av ekonomiska transaktioner m.m.

Avveckling av materiel

5§  Bestimmelser om avveckling av évertalig och kasserad materiel framgér
av Pliktverkets interna bestimmelser om ekonomiadministrativa rutiner.
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6§  Avverkets delegationsordning framgar vilka befattningshavare som far
besluta om avveckling av Pliktverkets materiel, se bilaga 2.

13 kap. Inkopsadministration
Anskaffningsplan och investeringsplan

1§  Alla planerade anskaffningar och investeringar ska dokumenteras i en
anskaffningsplan och i en investeringsplan, som ingdr i den &rliga
verksamhetsplanen.

Upphandling

2§ Avdelningen f6r personalredovisning och verksamhetsstdd ansvarar for
Pliktverkets upphandling och tecknande av ramavtal vid anskaffning av varor
och tjinster.

3§  All upphandling ska géras i samridd med berord avdelning.

4§  Vid upphandling ska avdelningen f6r personalredovisning och
verksamhetsstdd alltid prova om det behdver goras en sikerhetsskyddad
upphandling med sikerhetsskyddsavtal, SUA.

Anskaffning

5§  Avdelningen fér personalredovisning och verksamhetsstod ansvarar fér
Pliktverkets anskaffning av varor och tjinster.

Undantag giller vid avrop och bestillning mot statliga ramavtal som anvisats
och lokala avtal som tecknats av avdelningen f6r personalredovisning och
verksamhetsstdd, se bilaga 2.

6§  Avdelningen for information och teknik svarar f6r huvudkontorets avrop
och bestillning enligt 5 § andra stycket.

7§  For dterkommande avrop mot lokala avtal ska regionkontoren uppritta
rekvisition/stdende bestillning.

Ansvar

8§  Avdelningen f6r personalredovisning och verksamhetsstdd och 6vriga
avdelningars uppgifter och ansvar vid upphandling framgér av Pliktverkets
interna bestimmelser om upphandling.
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14 kap. Informationsteknik
Uppgifts- och ansvarsférdelning
Overgripande ansvar

1§  Generaldirektoren ir systemigare och har det 6vergripande ansvaret f6r
Pliktverkets IT-system.

2§  Endast IT-system som godkints (ackrediterats) av generaldirektoren fir
driftsittas.

3§  Endast programvara som godkints av chefen for information och teknik
far installeras i Pliktverkets IT-miljo.

Ansvar for IT-stod

4§  Avdelningen for information och teknik ansvarar for IT-stodet till
Pliktverkets avdelningar. Det innebir drift och férvaltning av nitverk och
nitverkstjinster, databaser, central maskinvara med tillhérande licenser och
systemprogramvara.

Avdelningen ansvarar dven for Pliktverkets certifikat f6r verkets tekniska
miljder (Certificate Authority) samt operativ IT-sikerhet och anvindarstéd till
Pliktverkets anstillda.

Regional IT-tekniker

5§  Vid varje regionkontor finns en IT-tekniker som svarar {6r anvindarstod,
drift och underhdll av regionala IT-system samt installerar de programvaror som
chefen f6r information och teknik anvisar.

Sarskilt systemansvar

6§  Varje IT-system har en systemansvarig. Av bilaga 3 framgar vilka
befattningshavare som ir systemansvariga.

7§  Den systemansvarige ska
1. definiera verksamhetens krav pd systemets funktionsinnehill och till-
ginglighet (kravspecifikation),
2. fortlépande bevaka behovet av férindringar och fungera som
bestillare/kravstillare gentemot avdelningen {6r planering och urval,
3. dokumentera systemets anvindningsomrade och anvindningssitt
(anvindardokumentation),
dokumentera och anmila fel i systemet,
utbilda nya anvindare och utbilda alla anvindare nir systemet dndras
kvalitetssikra fore driftsittning av nya och férindrade applikationer,
sikerstilla att personuppgifter i1 systemet behandlas 1 6verensstimmelse
med bestimmelserna i personuppgiftslagen (1998:204) och lagen
(1998:938) om behandling av personuppgifter om totalférsvarspliktiga,

Ny e
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8. sikerstilla att sikerhetsbestimmelserna foljs, och
9. gallra uppgifter i enlighet med givna bestimmelser.

8§  Den systemansvarige ska besluta om
1. vilken utbildning som krivs for att i anvinda systemen, och
2. vem som ska ha behérighet.

9§  Uppgift om vem som har behérighet till respektive system ska
dokumenteras 1 en sirskild behérighetsférteckning som ska férvaras hos den
systemansvarige.

Behorighetsforteckningen ska alltid vara aktuell.

10§ Den systemansvarige fir utse en eller flera systemforvaltare som verk-
stiller den systemansvariges beslut.
Systemforvaltarens uppgifter och ansvar ska dokumenteras i ett sirskilt beslut.

IT-sikerhet

11§ Vid avdelningen {6r information och teknik finns en befattningshavare
som ansvarar for verkets I'T-sikerhet.

12§ Nirmare bestimmelser om verkets IT-sikerhet finns 1 Pliktverkets
interna bestimmelser om I'T-sikerhet.

15 kap. Informations- och massmediefrigor

1§  Avdelningen f6r information och teknik ansvarar {6r den information
som publiceras pa verkets webbplatser.
Avdelningen ansvarar dven for Pliktverkets grafiska profil.

Massmediekontakter

2§  DPliktverkets informationschef har ansvar for Pliktverkets
massmediekontakter och mediabevakning.

Verksledningen ska informeras i viktigare frigor som ir féremal for
massmediernas intresse.

3§  Vid varje avdelning ska det finnas en kontaktperson som ir behjilplig i de
fridgor som ir aktuella f6r medierna.

4§  Att Pliktverkets mediekontakter ska skotas av en sirskild
befattningshavare vid avdelningen f6r information och teknik innebir inte att en
enskild medarbetare inte fir uttala sig som privatperson.
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16 kap. Utlimnande av allmin handling

1§ Varje anstilld vid Pliktverket ska pd begiran limna upplysningar ur
allminna handlingar som inte ir sekretessbelagda.

2§  Enbegiran att {3 ta del av en allmin handling, p4 plats eller 1 form av en
kopia, ska 1 forsta hand prévas av den som har hand om den begirda handlingen
(handliggare eller expeditionspersonal). I tveksamma fall ska frigan om
utlimnande prévas av nirmaste chef.

3§  Verksamhetschefen eller den han eller hon utser ansvarar for prévning
och utlimnande av journalhandlingar.

4§  Verksledningen, chefsjuristen och sikerhetsskyddschefen far besluta att
en allmin handling inte ska limnas ut.

5§  Frigan om utlimnande av allmin handling ska alltid prévas skyndsamt.

17 kap.  Representation och bisyssla
Representation

1§  Representation fir forekomma endast efter beslut av verksledningen eller
av avdelningschef. Om representationen medfér omfattande kostnader ska
avdelningschefen samrdda med verksledningen.

2§ Vid representation ska det anges vem som ansvarat {ér representationen,
syftet med representationen och namnen pd dem som representationen avser.

3§  Pliktverkets representation ska avpassas efter sitt syfte och priglas av
mattfullhet.

Ytterligare bestimmelser om verkets representation finns 1 Pliktverkets
interna bestimmelser om representation.

Bisyssla

4§  Bestimmelser om bisyssla finns i lagen (1994:260) om offentlig
anstillning och 1 Allmint 16ne- och férméinsavtal (ALFA). Ytterligare
vigledning finns 1 Pliktverkets riktlinjer for bisysslor.

5§  Generaldirektoren beslutar om fértroendeskadlig bisyssla enligt 7 ¢ §
lagen (1994:260) om offentlig anstillning.



PIB 2008:2 Sida 26

Denna arbetsordning trider 1 kraft den 1 november 2008, d& den arbetsordning
som Pliktverket beslutade den 12 december 2007 upphér att gilla.

BIRGITTA AGREN
Kjell Kastman
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Verkets processigare

Process

Ledningsprocess

Huvudprocesser

Selektering genom utredning
Selektering genom monstring
Stéd under grundutbildning
Externt urval
Personalredovisning

Stodprocesser
Personirendehandliggning

Kompetensférsorjning
Ekonomi och anskaffning

Juridik

Intern och extern information

IT-stod

Registratur och expeditionstjinst

Processigare

Verksledningen

Chefen fér planering och urval.

Chefen for personalredovisning
och verksamhetsstod.

Chefen f6r planering och urval.

Chefen f6r personalredovisning
och verksamhetsstod.

Chefen for information och teknik.
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Delegationsordning

Inledning

Arenden som delegerats men ir av principiell karaktir eller av sirskild vikt ska
overlimnas till verksledningen for avgérande.

Beslutanderitten delegeras till avdelningschefen 1 irenden som hor till
avdelnings ansvarsomride men inte upptagits i denna delegationsordning.
Avdelningschefen fir besluta om dessa irenden ska foredras samt om vem som
har ritt att besluta 1 drendena. Beslutanderitten far delegeras till nirmaste
understilld befattningshavare.

Ledning

Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring

Beslut om organisationsfrigor. | GD Ja Nej

Styrdokument

Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring

Beslut om externa foreskrifter GD Ja Nej

(TPVES).

Beslut om interna bestimmelser | GD Ja Nej

(PIB).

Beslut om riktlinjer och GD Ja Ne;j Beslut om dndring av innehéllet i

handbocker. handbocker fir delegeras.

Férordnanden och arbetsgrupper

Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring

Beslut om férordnande av GD Ja Nej

personalansvarsnimndens

ledamoter.

Beslut om projekt:

- Som berdr fler enheter. GD Ja Ja

- Inom en avdelning. Avdchef Nej Nej
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Planering
Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring
Beslut om:
- Verksamhetsplan (inkl. GD Ja Nej Chefen f6r planering och urval
indring). fir inom ramen for faststilld
verksamhetsplan och ingdngna
overenskommelser
besluta om genomférande,
uppfoljning och kvalitetssikring
inom omrddena ménstring,
inskrivning och externt urval.
- Redovisningsplan (inkl. Chefen fér  |Ja Ja
indring). personalred.
och verksam-
hetsstod.
- Investeringsplan och GD Ja Nej Varje regionkontor kan ligga upp
anskaffningsplan. egna aktiviteter.
- Andring av investerings- och | GD Ja Nej 1) Om forindringen medfér
anskaffningsplan. behov av indring av avdelnings
budgetram pa resp. verksam-
hetsgren eller
2) om kostnaden f6r indringen
ir hogre dn 250 000 kr. per
avdelning och 4r.
- Andring av investerings- och | Chefen for  |Ja Nej Andring som ryms inom
anskaffningsplan. personalred. avdelningens budgetram p3
och verksam- respektive verksamhetsgren och
hetsstod. dir indringen ir hogre dn tvd
prisbasbelopp men ligre dn 250
000 kr. per avdelning och &r.
- Andring av investerings- och | Avdchef Ja Nej Andring som ryms inom
anskaffningsplan. avdelningens budgetram och som
ir ligre dn tvd prisbasbelopp per
avdelning och ar.
- Bemanningsplan GD Ja Nej
Beslut om avdelningarnas Avdchef Ja Nej

delegationsordning och
férordnandeforteckning.
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Beredskapsfragor

Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring

Beslut om planer fér verksam- GD Ja Nej

heten vid fredstida kriser och

héjd beredskap.

Kommunikationsplan. GD Ja Nej

Overenskommelser

Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning

) ning ring

Overenskommelser med centrala | GD Ja Nej

myndigheter och organisationer.

Overenskommelser med regio- | Avdchef Ja Nej I samrid med chefen for

nala och lokala myndigheter och planering och urval.

organisationer.

Uppdrag avseende personalredo- | Avdchef Ja Ja

visning och uppdrag frin férband

och skolor.

Budget och anslag

Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring

Beslut om &rsredovisning, deldrs- | GD Ja Nej

rapport och budgetunderlag.

Beslut om &tgirder med anled- GD Ja Nej

ning av Riksrevisionens

revisionsberittelse.

Resor

Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring

Beslut om utrikes resor GD Ja Nej

Beslut om tjinsteresor:

- For OD GD Nej Nej

- For avdelningschef OD Nej Nej

- For dvriga. Avdchef Nej Ja Fir delegeras till enhetschef.

Sarskilda drenden

Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring
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Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring
Framstillningar, redovisningar,
och yttranden till:
- Riksdagen, dess utskott och GD Ja Nej
centrala myndigheter, samt
regeringen, Regeringskansliet
och justitiekanslern.
- Andra myndigheter och orga- | Avdchef Ja Nej
nisationer.
Externa remisser:
- Andra myndigheter och GD Ja Nej
organisationer.
- Personirenden, andra drenden | Avdchef Nej Ja
av rutinmissig karaktir.
Beslut om metodutveckling GD Ja Nej
(verksovergripande arbetssitt,
teknik, instrument) m.m. inom
den medicinska och psykolo-
giska verksamheten.
Ovrig metodutveckling av GD Ja Nej
verksoévergripande karaktir.
Beslut i frigor om sikerhets- GD Ja Nej
skydd.
Beslut i drende av stor vikt eller | GD Ja Nej
principiell betydelse (kontakter
med andra linder m.m.)
Intern och extern representation. | GD, OD, Ja Nej
Avdchef
Myndighetens beslut om GD Ja Nej
fortroendeskadlig bisyssla enligt
7 ¢ § lagen (1994: 260) om
offentlig anstillning.
Beslut i jivsfriga enligt 12 § GD Ja Nej
forvaltningslagen (1986:223).
Avveckling av materiel:
- Forsiljning/inbyte. Chefen for Ja Ja
personalred.
och verksam-
hetsstod.
- Kassering. Som ovan. Ja Ja Nir det handlar om anliggnings-
tillgdngar.
- Kassering. Avdchef Nej Nej Inventarier som ej utgor anligg-

ningstillgdngar.
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Informationsfrigor
Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring
Beslut om verkets 6vergripande | GD Ja Nej
kommunikationsstrategi.
Myndighetens beslut att inte GD, OD, Ja Nej
bevilja begiran om utlimnande av | chefsjurist,
allmin handling. sikerhets-
skyddschef
Beslut om trycklov pd utgivning | Chefsjurist | Nej Nej
av TPVEFS.
Registerutdrag enligt 26 § PUL | Avdchef Nej Ja
Ekonomi
Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring
Beslut om Pliktverkets avgifter. | GD Ja Nej
Beslut om vem som fir disponera | GD Ja Nej
Pliktverkets konto- eller betal-
kort (giller ej bensinkort).
Upphandling
Arende Beslutande |Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring
Upphandling av varor och tjinster | Chefen fér | Nej Ja
personalred.
och verksam-
hetsstod.
Bestillning mot ramavtal
- Avrop med hogst ett prisbas- | Avdchef Nej Ja Vid avrop mot statligt/lokalt
belopp mot statligt ramavtal ramavtal, utan rangordnade
som aviserats av avdelningen for leverantérer, ska avropskontroll
personalredovisning och ske.
verksamhetsstod.
- Avrop mot lokalt avtal som Avdchef Nej Ja
tecknats av avdelningen for
personalredovisning och
verksamhetsstod.
Bestillning utan ramavtal
- Enstaka bestillningar upp till Avdchef Nej Ja Vid dterkommande bestillningar

10.000 kr.

till en och samma leverantér ska
upphandling ske och avtal
tecknas av avdelningen for
personalredovisning och
verksamhetsstdd.
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Arende Beslutande |Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring
- Bestillning 6ver 10.000 kr. Avdchef Nej Nej Vid enstaka bestillningar éver
10.000 kr. kan direktupphandling
ske, dock till hégst 2 prisbas-
belopp. Direktupphandling
foregds av offertférfrdgan.
Samrid ska tas med avdelningen
for personalredovisning och
verksamhetsstod.
Personal
Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring
Arenden f6r personalansvars- Personal- Ja Nej
nimnden: ansvars-
- Beslut om disciplinansvar. nimnden
- Beslut om dtalsanmilan.
- Beslut om avstingning.
- Beslut om uppsigning av
personliga skil.
Anstillningsbeslut (16nesittning | GD Ja Nej GD beslutar i alla 6vriga drenden
och 6vriga anstillningsvillkor vid som anges nedan 1 de fall det
anstillningstillfillet): berér OD eller en avdelnings-
- Avdelningschef. chef. Undantag giller for
- Verksamhetschef. semester. Undantag giller dven
- Chefslikare. for beslut om 16n till OD.
- Chefspsykolog.
- Chefsjurist.
- Sikerhetsskyddschef.
- Controller.
- IT-strateg.
Ovriga anstillningsbeslut enligt | Avdchef Ja Nej
bemanningsplan.
Beviljande av tjinstledighet. Avdchef Nej Ja
Aterintride i tjinst under
yinstledighet.
Omplacering:
- Inom avdelningen. Avdchef Nej Nej
- Mellan avdelningar Chefen for Ja Nej I samrdd med berérda
personalred. avdelningschefer.
och verksam-
hetsstod.
Slutande av lokala kollektivavtal:
- Avtal av principiell vikt eller GD Ja Nej
stor betydelse.
- Ovriga avtal. Chefen for Nej Nej
personalred.

och verksam-
hetsstod.




PIB 2008:2 Sida 34
Bilaga 2
Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring
Loner:
- Revisionsavtal. GD Ja Nej
- Omorganisation (hela mynd). |GD Ja Nej
- Omorganisation avdelning. Avdchef Ja Nej Samrid ska tas med avdelningen
for personalredovisning och
verksamhetsstdd.
Beslut om varsel och besked: Avdchef Ja Nej
- Om att tidsbegrinsad anstill-
ning inte kommer att fortsitta.
- Om att provanstillning
upphor.
Uppsigningsbeslut, entledigande:
- P4 grund av uppsigning frin Avdchef Ja Nej
arbetstagare.
- Vid sjuk- och fortidspension. | Chefen fér Ja Nej
personalred.
och verksam-
hetsstod.
- Uppsigning p.g.a. arbetsbrist | Som ovan. Ja Nej
Beslut om semester:
- For OD GD Nej Nej
- For avdelningschef OD Nej Nej
- For 6vriga Avdchef Nej Ja Fir delegeras till enhetschef.
Foérhandlingar:
- Enligt 11-13 §§ MBL. Enligt Ja Nej
samverkans-
avtalet.
- Enligt 14 § MBL. Chefen for Ja Ja
personalred.
och verksam-
hetsstod.
- Enligt 38 §{ MBL. Enligt Ja Nej
samverkans-
avtalet.
- Enligt 32 § LAS. Avdchef Ja Ja
- Information enligt 19 § MBL. | Enligt Ja Nej
samverkans-
avtalet.
- Intresse och rittstvister. Chefen for Ja Nej
personalred.
och verksam-
hetsstod.
Opvriga anstillningsrelaterade
beslut:
- Andrade arbetsuppgifter. Avdchef Ja Nej
- Arbetstid. Avdchef Nej Ja
- Forliggning av arbete utanfér | Avdchef Nej Ja

verkets lokaler.
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Arende Beslutande | Foredrag- |Delege- | Anmirkning
ning ring
- Forliggning av arbetstid for Avdchef Nej Ja
deltidstjanstgorande.
- Overtid och mertid. Avdchef Nej Ja
- Tjinstgoringsintyg. Avdchef Nej Ja
- Tjinstgoringsbetyg. Avdchef Nej Ja
- Pensionsfrigor. Chefen for Ja Nej Undantag giller for delpension
personalred. som beslutas av GD.
och verksam-
hetsstod.
- Avgingsférmaner. Som ovan. Ja Nej
- Forméner vid byte av arbetsort | Avdchef Ja Ja Samrid med avdelningen f6r
och flyttning. personalredovisning och
verksamhetsstdd.
Beslut om tilldelning av NOR GD Ja Nej
samt inkdp av giva.
Arenden som ror enskilda totalforsvarspliktiga
Arende Beslutande |Fo6redragning Delege- | Anmirkning
ring
Ansékan om antagnings- | Avdchef Nej Ja Ansdkan frin den som bor
provning. utomlands ska féredras.
Kallelse till antagnings- Avdchet Nej Ja
prévning.
Beslut om inskrivning. Avdchef Nej Ja
Avslag pd grund av hilso- | Avdchef Nej Ja Far delegeras till likare,
skal. sjukskoterska och
psykolog. Se beslut enligt
3:3 nedan.
Avskrivning. Avdchef Nej Ja
Ansoékan om att {3 Avdchef Ja Ja
antagningsprova pa nytt.
Beslut om undantag frin Avdchef Nej Ja
monstring.
Beslut om kallelse till Avdchef Nej Ja
monstring.
Ansdkan om att i Avdchef Nej Ja Ansokan frin den som ir
monstra. bosatt utomlands ska
foredras.
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Arende Beslutande |Fo6redragning Delege- | Anmirkning

ring

Anstkan om att {4 Avdchef Ja Ja

monstra pa nytt.

Ansékan om att inte

behéva monstra:

- hilsoskail Avdchef Nej Ja Fér delegeras till likare,
sjukskoterska och
psykolog, se 3:3 nedan.

- ovriga skil (jehovas Avdchet Nej Ja

vittnen, dubbelt med-
borgarskap etc.).

Anmilan om férhinder att | Avdchef Nej Ja

maonstra.

Beslut att avbryta

monstringen:

- hilsoskil Avdchef Nej Ja Far delegeras till likare,
sjukskoterska och
psykolog, se 3:3 nedan.

- dvriga skil Avdchef Nej Ja

Beslut enligt 3 kap. 3 § Avdchet Nej Ja Far delegeras till likare 1

lagen om totalférsvarsplikt foljande fall:

(3:3). - Diagnos med

gradering 0.

- Ej godkind horsel.

- Syngrupp D.

- Muskelstyrka 1 och 2.

- Fysiskt arbetsprov 2.

Far delegeras till sjuk-

skoterska 1 f6ljande fall:

- Ej godkind horsel.

- Syngrupp D.

- Sirskilda diagnoser med
gradering 0.

- Muskelstyrka 1 och 2.

- Fysiskt arbetsprov 2.

Far delegeras till psykolog i

foljande fall:

- Diagnos Z 02.9 med
gradering 0.

- D3 resultat av I-provet
blivit G1 eller G2.

- D& plikttjinstférmagan ir
1, 2 eller 3.

Besked om preliminir Avdchet Nej Ja

placering.

Beslut om inskrivning vid | Avdchet Nej Ja

maonstringen.
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Arende Beslutande |Fo6redragning Delege- | Anmirkning
ring
Beslut om inskrivning vid | Avdchef Nej Ja
urvalstillfillet.
Ansoékan for inskrivning till | Avdchef Nej Ja
vissa befattningar.
Ansokan om ritt att vara | Avdchef Nej Ja
vapenfri.
Inskrivning fér civilplikt Avdchef Nej Ja
med kort eller ingen grund-
utbildning.
Kallelse till 18ng eller kort | Avdchef Nej Ja
grundutbildning.
Krigsplacering 1 det mili- | Avdchef Nej Ja
tira eller civila forsvaret.
Kallelse till repetitions- Avdchef Nej Ja
utbildning.
Andring av inskrivnings- | Avdchef Nej: Ja
beslut. - Om idrendet initierats av
den pliktige och
1) det inte gdr honom
emot,
2) begiran inte kan
uppfyllas p.g.a. att han
inte uppfyller kraven
for aktuell tjinst eller
att tjinsten inte ir ledig.
- Om beslutet initierats
av annan och
1) beror pd minskat
antal utbildnings-
platser,
2) beror pa hilsoskal.
Ja, 1 6vriga fall.
Ansékan om uppskov. Avdchef Nej, om beslutet foljer Ja
verkets praxis.
Ja, 1 vriga fall. Nej
Avbrott p.g.a. uppskovs- | Avdchef Nej, om beslutet féljer | Ja
liknande skal. verkets praxis.
Ja, 1 6vriga fall. Nej
Ansokan om att {3 géra om | Avdchef Ja Ja
grundutbildningen.
Overklagan av Pliktverkets | Avdchef Nej Ja
beslut.
Delgivning av handlingar. | Avdchef Ja, vid begiran om del-  |]Ja

givning genom polis-
myndighet.
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Arende Beslutande |Fo6redragning Delege- | Anmirkning
ring
Nej, vid annan delgiv-
ning.
Anmilan tll 8klagar- Avdchef Ja Ja
myndigheten.
Beslut om himtning till Avdchef Ja Ja
maonstring.
Arenden om de som vigrat | Avdchef Ja Ja
totalforsvarsplikt.
Intyg om genomférd Avdchef Nej Ja
grundutbildning m.m.
Beslut om férmaéner till de | Avdchef Nej Ja
monstrande enligt forord-
ningen (1995:239) om {6r-
méner till totalférsvars-
pliktiga.
Ekonomiskt stdd enligt Avdchef Ja Ja

8 kap. 3 § forordningen.
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Forteckning 6ver Pliktverkets systemansvariga

Inledning

Nedan féljer en forteckning 6ver de befattningshavare vid Pliktverket som har
utsetts att vara systemansvariga for Pliktverkets IT-system.

Den systemansvariges uppgifter och ansvar framgar av 14 kap.

Ansvarsférdelning
System Ansvarig
Plis Chefen f6r planering och urval

Plis prov monstring
Plis prov extern
Syom

Abalon
Forskningsarkivet

Passage och larm Chefen for personalredovisning
Fsplus och verksamhetsstod
Palasso

Flextid
Sytem fér utbildningsstod

Videosystem Chefen fér information och
Pliktverkets webbplatser teknik

Intranit

Plensy

Gemensamma tekniska plattformar
Dominstruktur (KIS, extern- och intern e-post)
AHS

Besoksregister
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