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ARBETSORDNING

HELSINGIN HALLINTO-OIKEUS
HELSINGFORS FORVALTNINGSDOMSTOL

HKIHAO/2753/2025

| ALLMANNA BESTAMMELSER

1 § Tillampningsomrade

| denna arbetsordning foreskrivs utdver vad som i domstolslagen, lagen om forvaltnings-
domstolarna, statstjanstemannalagen eller nagon annan lag foreskrivs om organisation, led-
ning och personal samt om handlaggningen av réattskipningsarenden och annan organisering
av arbetet vid Helsingfors forvaltningsdomstol.

2 8 Forvaltningsdomstolens uppgifter

Forvaltningsdomstolen ar en kollegial fullféljdsdomstol med uppgift att handlagga och av-
gora forvaltningsrattsliga besvar, forvaltningstvistemal samt andra drenden som enligt lagen
om rattegang i forvaltningsarenden (808/2019) eller nagon annan lag hor till dess behorig-
het.

Till Helsingfors forvaltningsdomstols domkrets hor kommunerna i Nyland. Helsingfors for-
valtningsdomstol handlagger ocksa flera besvarsarenden som galler hela landet, bl.a. mer-
vardesskatte-, punktskatte- och tullarenden. Helsingfors forvaltningsdomstol ar behdérig
ocksa i de drenden dar det enligt 10 § 1-4 mom. i lagen om réttegang i férvaltningsarenden
inte finns ndgon annan behorig forvaltningsdomstol.

3 § Grundlaggande principer for verksamheten

Forvaltningsdomstolens grundlaggande uppgift ar att avgora de vid forvaltningsdomstolen
inledda rattskipningsarendena pa ett hogklassigt satt och utan drojsmal. Utvecklingen av
personalens yrkesskicklighet stods genom systematisk introduktion, utbildning och perso-
nalrotation.

Overdomaren avtalar arligen i resultatavtalet med Domstolsverket om narmare érliga resul-
tatmal och faststéller de avdelningsspecifika arliga resultatmalen. Avdelningscheferna fast-
staller resultatmalen for personalen vid sina avdelningar och féljer upp hur de uppnas.

Var och en som hor till férvaltningsdomstolens personal svarar for sin del for en &ndamals-
enlig och snabb handlaggning av drendena och samtidigt for att resultatmalen nas samt for
att uppratthalla och utveckla sin egen kompetens och yrkesskicklighet.

Med varje anstélld vid forvaltningsdomstolen fors minst en gang om aret ett mal- och ut-
vecklingssamtal.
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11 FORVALTNINGSDOMSTOLENS ORGANISATION OCH LEDNING

4 § Forvaltningsdomstolens verksamhetsenheter

Vid férvaltningsdomstolen finns minst tre rattskipningsavdelningar och en forvaltningsav-
delning.

Till forvaltningsavdelningen hor en forvaltningsbyra och ett kansli med ansvar for doku-
menthantering och forberedning for rattskipningsavdelningarna. Rattskipningsavdelningarna
kan fungera i sektioner. Kansliet kan delas in i team.

5 § Ledning
Overdomaren leder forvaltningsdomstolens verksamhet och svarar for dess resultat.

Overdomaren bistas vid ledningen och utvecklingen av verksamheten av en ledningsgrupp.
Forvaltningschefen ska som dverdomarens narmaste medarbetare se till att forvaltningsdom-
stolens verksamhet fungerar pa behdrigt sétt.

6 § Overdomaren

Bestammelser om utndmning av éverdomaren samt om dverdomarens behoérighetsvillkor,
uppgifter och tjanstledighet finns i domstolslagen.

Overdomaren ska sérja for domstolens funktionsduglighet och utveckling. Overdomaren
staller upp resultatmalen for domstolen och sorjer for att de uppnés. Overdomaren ska till-
sammans med avdelningscheferna 6vervaka att rattsprinciperna tillampas och att lagen tol-
kas pa ett enhetligt satt i domstolens avgéranden. Overdomaren avgor forvaltningsdomsto-
lens forvaltningsarenden och ekonomiska arenden som inte har férordnats att avgoras av na-
gon annan tjansteman. Overdomaren deltar i rattskipningen i den utstrackning som hans el-
ler hennes 6vriga uppgifter medger det.

Overdomaren kan dverfora avgorandet av ett forvaltningsarende eller ett ekonomiskt drende
som ankommer pa 6verdomaren for avgorande av forvaltningschefen eller nagon annan
tjansteman vid forvaltningsdomstolen. Arenden som enligt domstolslagen eller ndgon annan
lag ska avgoras av 6verdomaren far dock inte 6verforas. Overdomaren kan dverta avgoran-
det av ett forvaltningsarende som han eller hon 6verfort eller som annars ska avgoras av na-
gon annan tjansteman.

Om Overdomaren har forhinder, skots dverdomarens uppgifter av den chef for en rattskip-
ningsavdelning som tj&nstgjort langst som avdelningschef. Om alla chefer for rattskipnings-
avdelningarna ar forhindrade, ar stéllforetrddare den bitrddande avdelningschef som tjanst-
gjort langst i sitt uppdrag och vid forhinder for &ven alla bitrddande chefer den tjanstgérande
forvaltningsrattsdomare som ar aldst enligt tjanstealder. Om avdelningscheferna eller bitra-
dande cheferna har skétt sina uppdrag under lika lang tid, &r den som &r aldst i sin domar-
tjanst enligt tjanstealder stallforetradare for 6verdomaren.

7 § Ledningsgruppen

Till ledningsgruppen hor 6verdomaren som ordférande samt cheferna for rattskipningsav-
delningarna och forvaltningschefen som chef for forvaltningsavdelningen.
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Forvaltningschefen ér foredragande for ledningsgruppen. Utbver forvaltningschefen kan
ocksa chefen for en rattskipningsavdelning eller ndgon annan tjansteman vara foredragande
pa forordnande av Gverdomaren.

Ledningsgruppen bildar tillsammans med kommunikationsexperten beredskapsgruppen vid
forvaltningsdomstolen.

Vid forhinder for chefen vid en rattskipningsavdelning ar bitrédande avdelningschefen eller
nagon annan av dverdomaren forordnad forvaltningsrattsdomare vid avdelningen i ordinarie
tjanst stallforetradare for chefen i ledningsgruppen pa kallelse av dverdomaren.

Stallforetradare for forvaltningschefen ér pa kallelse av éverdomaren den administrativa ju-
risten eller ndgon annan tjansteman som férordnats av éverdomaren.

Overdomaren kallar de foretradare for personalgrupperna och/eller andra personer som av-
ses i det ambetsverksspecifika samarbetsavtal som avses i lagen om samarbete inom statens
ambetsverk och inrattningar till ledningsgruppens sammantrade for att héras, om arendets
art kraver det.

Overdomaren kan ocksa i andra arenden, om &rendets art s kraver, kalla bitradande avdel-
ningschefer, andra chefer eller vilka tjanstemén som helst att horas i ledningsgruppen.

8 § Arenden som ska behandlas i ledningsgruppen

Ledningsgruppen behandlar betydande arenden som géller forvaltningsdomstolens ledning,
forvaltning, ekonomi och verksamhet samt personalen eller utvecklingen av dessa. Led-
ningsgruppen bistar 6verdomaren och avdelningscheferna vid ledningen av férvaltnings-
domstolens verksamhet samt vid beslutsfattandet som galler de allménna riktlinjerna for
verksamheten.

Ledningsgruppen behandlar atminstone foljande &renden:

o forslag till arbetsordning

forslag till forvaltningsdomstolens resultatmalsdokument samt uppféljning av hur

resultatmalen uppnas

forslag till &ndring av forvaltningsdomstolens organisation

forslag till forvaltningsdomstolens verksamhetsstrategi

forslag till utbildningsplan foér personalen

forslag till personalplan

forslag till tjanstebeskrivningar

faststéllande av grunderna for fordelning av rattskipningsarenden till olika avdel-

ningar

o forordnande av personal till olika avdelningar, med undantag for kortvariga vikarie-
arrangemang eller tillfalliga arrangemang

e &renden som galler utndmning av domare till férvaltningsdomstolen for viss tid, om
inte behandlingen av arendet i ledningsgruppen ar onddig pa grund av att utnam-
ningen &r kortvarig

o framstéllning till hogsta forvaltningsdomstolen om utndmning av domare till forvalt-
ningsdomstolen for en langre tid &n ett ar

o framstallning om tillsattning av en assessorstjanst for viss tid
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e &renden som galler utndmning av en foredragande till en ordinarie tjanst eller avslu-
tande av ett tjansteférhallande samt férordnande om skotsel av en foéredragandetjanst
under en tjanstledighet som Gverstiger tre manader eller nar tjansten &ar vakant

e sadant beviljande av behovsprdvad tjanstledighet for forvaltningsrattsdomare, asses-
sor eller foredragande som hor till forvaltningsdomstolens 6verdomares behorighet
for langre tid &n tre manader

e &renden som galler utnamning eller férordnande till chefsuppgifter vid kansliet

e utvecklingsrapporter om personalens vélbefinnande i arbetet samt verksamhetsplaner
for arbetarskyddet och foretagshalsovarden

e uppfdljning av uppnaendet av forvaltningsdomstolens resultatmal och det ekono-
miska laget minst tre ganger per ar i samband med delarsoversikterna

e andra &renden som enligt lag ska behandlas av ledningsgruppen eller som 6verdoma-
ren forordnat att ska behandlas av ledningsgruppen

9 8 Beredning av arenden som behandlas i ledningsgruppen

I ledningsgruppen behandlas drendena pa basis av beredning och vid behov pa basis av for-
slag till avgorande och foredragning av forvaltningschefen eller av ndgon annan medlem i
ledningsgruppen eller ndgon annan tjansteman som forordnats till féredragande.

Foredragandens beredning ska innehalla de uppgifter och utredningar som behdvs for avgo-
randet av ett &rende, de forfattningar och foreskrifter som géller &rendet samt foredragan-
dens forslag till beslut eller andra atgarder.

Om ett arende inte avgors pa foredragning, handhas beredningen av férvaltningschefen eller
av nagon annan till uppgiften forordnad.

Forvaltningschefen utarbetar en promemoria om ledningsgruppens mote, som de évriga
medlemmarna i ledningsgruppen godkanner innan den publiceras.

10 § Avgivande av utlatande till domarférslagsnamnden

Forvaltningsdomstolens utlatande enligt 11 kap. 10 § i domstolslagen vid tillsattning av en
domartjanst ges av 6verdomaren och cheferna for rattskipningsavdelningarna. Overdomaren
bestdammer om beredningen av drendet.

11 § Forvaltningschefen

Forvaltningsavdelningen leds av en forvaltningschef. Behdrighetsvillkor for forvaltnings-
chefen &r lamplig hdgre hogskoleexamen.

Forvaltningschefen ska bland annat:

e svara for forvaltningsdomstolens forvaltning som helhet och fungera som éverdoma-
rens arbetspartner och stdd i forvaltningsarenden

e leda och dvervaka verksamheten vid forvaltningsdomstolens forvaltningsavdelning
och svara for dess resultat

o faststalla arbetsférdelningen och uppgifterna for den underlydande personalen, sérja
for deras introduktion och utbildning, avgora drenden som géller beviljande av erfa-
renhetstillagg for forvaltningsdomstolens personal, faststélla prestationsbedémning-
arna samt semestrar och franvaron utan behovsprévning, om inte uppgifterna sérskilt
har overforts till en chef som lyder under forvaltningschefen
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e inom ramen for de anslag som forvaltningsdomstolen har till sitt forfogande god-
kénna utgifter och andra drenden som géller ekonomi, dock sa att ett varu- eller
tjansteupphandlingskontrakt pa hogst 5 000 euro kan ingas genom forvaltningsche-
fens beslut

e svara for beredningen och foredragningen av arenden som ska avgoras av 6verdoma-
ren och behandlas i ledningsgruppen, om inte 6verdomaren bestimmer nagot annat

e svara for att samla in och producera statistik och rapporter som behévs for uppfolj-
ningen av forvaltningsdomstolens verksamhet och ekonomi samt andra behovliga
uppgifter och utredningar som underlag for beslutsfattandet

e skota informationen om forvaltningsdomstolens forvaltning med hjalp av kommuni-
kationsexperten, om éverdomaren inte bestimmer nagot annat

e vara arbetarskyddschef och ansvara for forvaltningsdomstolens sakerhetsuppgifter,
inklusive beredskapsplanering

Forvaltningschefen avgér arenden som har till hans eller hennes befogenheter utan féredrag-
ning. Overdomaren kan dock i enskilda fall bestdmma att forvaltningschefen avgor ett
arende pa foredragning och forordna en foredragande for arendet.

Stallforetradare for forvaltningschefen ar den administrativa juristen eller ndgon annan
tjansteman som forordnats av 6verdomaren.

111 PERSONALEN VID RATTSKIPNINGSAVDELNINGARNA

12 § Rattskipningsavdelningar

Forvaltningsdomstolens rattskipningsarenden behandlas av rattskipningsavdelningarna, som
kan delas upp i sektioner. Rattskipningsavdelningarna stéds av en gemensam forberednings-
enhet for réattskipningsavdelningarna. Enheten hor till forvaltningsavdelningens kansli.

Overdomaren utser avdelningarnas réttskipningspersonal efter att ha hort ledningsgruppen.
Nar beslut fattas om placeringen av rattskipningspersonalen pa avdelningarna beaktas sér-
skilt forvaltningsdomstolens arbetssituation, arten och antalet &renden som behandlas pa av-
delningarna, den sakkunskap som arendena kraver samt utvecklingen av rattskipningsperso-
nalens sakkunskap.

Avdelningarna kan vara samarbetsavdelningar pa det séatt som dverdomaren narmare be-
stammer.

Overdomaren kan efter att ha hort cheferna for samarbetsavdelningarna besluta att en ge-
mensam funktionell enhet for avdelningarna centralt svarar for avgorandeverksamheten i

fraga om ansokningar om verkstallighetsforbud och darenden som behandlas i en samman-
sattning med en domare samt for inledande behandling av sarskilt definierade &renden.

13 § Rattskipningsavdelningens ledning

Bestammelser om forordnande till uppgiften som avdelningschef finns i domstolslagen. Bi-
tradande avdelningschefen forordnas av éverdomaren for en tid av hogst tre ar efter att 6ver-
domaren har hort avdelningschefen for avdelningen i fraga. Om en avdelning ar uppdelad i
sektioner, férordnar 6verdomaren efter att ha hort avdelningschefen sektionscheferna for
hogst tre ar i sander.
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Grunden for valet av avdelningschef och bitrddande avdelningschef ar de personliga egen-
skaper som uppgiften forutsatter, erfarenhet av forvaltningsprocessuella uppgifter och ledar-
formaga.

Avdelningschefen svarar for att avdelningens verksamhet &r resultatrik och att uppgifterna
utfors pa behorigt satt. Bitradande avdelningschefen bistar avdelningschefen vid ledningen
av avdelningen och &r vid behov avdelningschefens stéllforetradare.

Avdelningschefen planerar och faststéller arbetsfordelningen och uppgifterna for den perso-
nal som arbetar vid avdelningen. Han eller hon beslutar om avdelningens rattskipningssam-
manséattningar och faststéller ssmmantradesplanen. Avdelningschefen foljer upp utveckl-
ingen av antalet arenden vid avdelningen, sorjer for avdelningens funktionsduglighet och
rapporterar om de behov av resurser och utveckling som han eller hon observerat till dver-
domaren. Avdelningschefen foljer upp att réttspraxis i arendegrupperna vid avdelningen éar
enhetlig och rapporterar till 6verdomaren om behovet av att avgora ett drende i ett fulltaligt
avdelningssammantréde.

Avdelningschefen genomfor utvecklings- och malsamtal samt uppfoljningssamtal jamte
eventuella podngbeddmningar med avdelningens personal. Avdelningschefen kan vid behov
delegera utvecklings-, mal- och uppféljningssamtal i fraga om foredragande och féredra-
gande notarier ocksa till bitradande avdelningschefen. Avdelningschefen bedémer hur av-
delningens personal presterat i sitt arbete efter att vid behov ha hort de ordinarie forvalt-
ningsrattsdomarna vid avdelningen.

Bitradande chefen bereder avdelningarnas sammantradesplan som grund for beslut om rétt-
skipningssammansattningar. Bitradande chefen bistar avdelningschefen i vissa sarskilt defi-
nierade arendegrupper och foljer utvecklingen av antalet arenden och att rattspraxis ar en-
hetlig samt rapporterar till avdelningschefen om de utvecklingsbehov som han eller hon ob-
serverat. Bitradande chefen svarar for den inledande behandlingen av drenden vid avdel-
ningen och tillsammans med bitradande chefen for samarbetsavdelningen for verksamheten
vid dessa avdelningars gemensamma enhet.

Avdelningschefen ordnar vid behov, dock minst tre gdnger om aret, avdelningsmaéten, sko-
ter avdelningens interna information och svarar for att kompetensen hos avdelningens perso-
nal starks. Avdelningschefen godkanner semestrar och franvaroperioder utan behovsprov-
ning for rattskipningspersonalen vid sin avdelning, vilka i hans eller hennes franvaro god-
kanns av bitradande avdelningschefen. Avdelningschefen ansvarar fér personalens vélbefin-
nande i arbetet.

Bitradande avdelningschefen ansvarar for introduktionen av féredragande och foredragande
notarier och planerar utbildningen av rattskipningspersonal som medlem i utbildningsarbets-

gruppen.

Avdelningscheferna kan pa sin egen avdelning avtala om att en domare, foredragande eller
foéredragande notarie vid avdelningarna ska tjanstgora i enskilda arenden vid en annan av-
delning.

Om en enhetlig handl&dggning av &renden av samma slag eller &rendenas inbtrdes samband
eller ndgon annan darmed jamforbar orsak kraver det, kan avdelningscheferna avtala om
overforing av enskilda drenden fran en avdelning till en annan. Den mottagande avdelningen
ser till att de &ndringar i &rendehanteringen som odverforingen medfor blir gjorda.
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Avdelningschefen gor en framstéllning till 6verdomaren om gemensam handl&ggning av
arenden med sakligt samband i forvaltningsdomstolen enligt 11 § i lagen om rattegang i for-
valtningsérenden, om det konstateras att det finns behov av detta i ett &rende som handlaggs
vid avdelningen.

14 § Rattskipningspersonal vid avdelningarna

Vid en avdelning finns en avdelningschef, en bitrddande avdelningschef och minst sex andra
domare samt foredragande och foredragande notarier enligt vad 6verdomaren vid forvalt-
ningsdomstolen forordnar.

Med 6verdomarens samtycke kan avdelningscheferna tillfalligt avtala om att domare, fore-
dragande och foredragande notarier ska tjanstgora vid en annan avdelning &n den som de
forordnats till.

15 § Forvaltningsrattsdomare, assessorer och foéredragande

Bestammelser om utndmning av och behdrighetsvillkor for forvaltningsrattsdomare, asses-
sorer och foredragande vid forvaltningsdomstolarna samt om utbildningsprogrammet for
assessorer finns i domstolslagen. Aven en notarie kan vara foredragande vid forvaltnings-
domstolen.

Overdomaren kan pa framstéllning av avdelningscheferna férordna ansvariga domare for
centrala rattsomraden med uppgift att félja och informera om utvecklingen och rattspraxis
inom varje rattsomrade, delta i utarbetandet av utlatanden inom rattsomradet samt framja en
enhetlig rattskipning inom rattsomradet i samarbete med 6verdomaren och avdelningsche-
ferna.

Domare, assessorer, foredragande och foéredragande notarier ska vara antraffbara under
tjanstetid pa det satt som angetts narmare i anvisningarna om praxis for distansarbete.

16 8§ Sakkunnigledamoter

Bestammelser om behorighetsvillkor for, forordnande av och stéllning for sakkunnigleda-
moter finns i domstolslagen.

Sakkunnigledamaterna deltar i handldggningen och avgorandet av drenden pa det sétt som
foreskrivs i lag.

17 § Tingsnotarier
En tingsnotarie som utfor domstolspraktik i forvaltningsdomstolen &r féredragande.

Bestdmmelser om behdrighetsvillkoren for och utndmningen av tingsnotarier samt om inne-
hallet i domstolspraktiken finns i lagen om domstolspraktik.

IV PERSONALEN VID FORVALTNINGSAVDELNINGEN

18 § Forvaltningsbyran
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Forvaltningsbyran, som ingar i forvaltningsavdelningen, skoter och svarar for forvaltnings-
domstolens uppgifter i anslutning till allmén-, ekonomi- och personalférvaltningen. Forvalt-
ningsbyran svarar ocksa for informationshanteringsuppgifter och kommunikation, 1T-stod,
ambetsverkstjanster, beredskap och riskhantering. Forvaltningsbyrans uppgift ar att genom
sin verksamhet stodja rattskipningsavdelningarna sa att rattskipningsprocessen kan skotas pa
ett hogklassigt och effektivt sétt.

Till forvaltningsbyrans uppgifter hor bland annat:

e beredning i anslutning till den strategiska styrningen av ambetsverket samt planeringen
och utvecklingen av verksamheten

e beredning av resultatférhandlingarna och informering om dem

« uppféljning av anvandningen av anslag och arsverken, intern budgetering och riskhante-
ring

« beredning av drenden som behandlas i ledningsgruppen, om inte nagot annat bestamts
om beredningen

« uppgifter i anslutning till beredningen av begérda och andra utlatanden om lagstiftnings-
och utvecklingsprojekt tillsammans med rattskipningsavdelningarna

« ordnande av allman introduktion och praktisk organisering av utbildningar som utbild-
ningsarbetsgruppen ansvarar for

e uppgifter i anslutning till beredningen och genomfdrandet av rekryteringen av personal

« fragor som galler hélsa och valbefinnande i arbetet

o arbetarskyddsarenden

o materialtjanster och anskaffningar

« fakturering och godkannande av fakturor

« informationsforvaltnings- och systemtjanster

« bibliotekstjanster och andra informationstjanster

« information och kommunikation

o statistiktjanster

e IT-stodtjanster

o lokaltjanster

« underhalls- och stadtjanster

o sédkerhetstjanster

« Dberedskapsplanering, beredskap och riskhantering

o 0Ovriga arenden som dverdomaren forordnat hora till forvaltningsavdelningens uppgifter

Forvaltningsbyran leds av en forvaltningschef. Vid forvaltningsbyran kan dessutom finnas
en bitrddande forvaltningschef, en kommunikationsexpert och en informatiker, en ledning-
ens sekreterare, personalexperter, en ekonomi- och allménsekreterare, en lokal- och saker-
hetsexpert, en IT-stddperson samt en expeditionsvak.

Till forvaltningsbyran hor dessutom en administrativ jurist, teamansvariga inom dokument-
forvaltningen och kansliet samt notarie som ansvarar for utvecklingen och vilka férordnats
till sina uppgifter for viss tid.

Pa forordnande av 6verdomaren bistar en av forvaltningsdomstolens féredragande forvalt-
ningsbyran som administrativ jurist dverdomaren och forvaltningschefen i uppgifter som
hanfor sig till rattskipningsavdelningarnas verksamhet och andra forvaltningsuppgifter. Den
administrativa juristen stoder kansliet och forvaltningsbyran i fragor som galler rattskip-
ningsavdelningarnas arbete eller andra juridiska fragor, framjar samarbetet mellan rattskip-
ningsavdelningarna och férvaltningsavdelningen, ar dataskyddsombud, samordnar fortbild-
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ningen av rattskipningspersonalen som sekreterare for utbildningsarbetsgruppen, &r sekrete-
rare for IKT-arbetsgruppen, skoter sakkunnigledamots- och tingsnotarieférvaltningen samt
uppfoljningen av lagstiftningsandringar och lagstiftningsprojekt, svarar pa brev och forfrag-
ningar som behandlas inom forvaltningen samt skoter andra uppgifter som éverdomaren be-
stamt. Overdomaren férordnar den administrativa juristen till uppgiften for hogst tre ar i
sénder efter att ha hort ledningsgruppen efter det interna anmalningsforfarandet for foredra-
gande vid férvaltningsdomstolen.

Behorighetsvillkor for tjansten som bitradande forvaltningschef, kommunikationsexpert och
informatiker ar 1amplig hogre hogskoleexamen samt for uppgifterna som notarie med ansvar
for utveckling och som teamansvariga lamplig hogskoleexamen och for 6vriga tjénster vid
forvaltningsbyran lamplig utbildning. Dessutom kravs sadan fortrogenhet med tjanstens
uppgiftsomrade och behdvliga personliga egenskaper som kravs for att tjansten ska kunna
skatas med framgang.

19 § Dokumentforvaltning

Dokumentférvaltningen som hor till foérvaltningsavdelningens kansli har till uppgift att
skota registreringen av arenden som inkommit till forvaltningsdomstolen, forvaltningsdom-
stolens kundservice och utfardande av lagakraftsbevis samt forvaltningsdomstolens arkiv-
funktion.

Rattskipningséarenden antecknas i en darendegrupp som bestams utifran deras art i diariet for
rattskipningsarenden. Andra arenden &n rattskipningsarenden antecknas i forvaltningsdia-
riet. Registreringen ska ske omsorgsfullt och utan drojsmal efter det att ett drende har in-
kommit.

Bestdammelser om forvaltningsdomstolens dokumenthantering och arkivering finns i inform-
ationshanteringslagen, arkivlagen och informationshanteringsmodellen.

Inom dokumentférvaltningen arbetar en forvaltningssekreterare, en informationsforvalt-
ningsexpert, en informationsforvaltningssekreterare, registratorssekreterare samt en arkiva-
rie. Dokumentférvaltningen leds av en till uppgiften forordnad teamansvarig eller tjanstein-
nehavare.

Inom dokumentforvaltningen ska det finnas jour pa tjanstestallet for att skota kundbetja-
ningen vid registratorskontoret under hela &mbetsverkets oppettid. | dvrigt finns anvisningar
om hur personalen inom dokumentforvaltningen ska arbeta och vara antraffbar pa plats i an-
visningen om forvaltningsdomstolens praxis vid distansarbete.

20 § Forberedningsenheten for rattskipningsavdelningarna

Till férvaltningsavdelningens kansli hor en forberedningsenhet for rattskipningsavdelning-
arna. Forberedningsenheten ar indelad i team enligt &rendegrupp. Vid forberedningsenheten
arbetar notarier och rattskipningssekreterare. Teamen vid forberedningsenheten leds av de
teamansvariga som forordnats till uppgiften for hogst tre ar.

Anvisningar om hur den personal som arbetar vid forberedningsenheten ska arbeta pa plats
och hur de anstallda kan nas finns i anvisningen om foérvaltningsdomstolens praxis vid di-
stansarbete.

21 § Ledning av kansliet
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Forvaltningschefen leder kansliet som hor till forvaltningsavdelningen och som ar indelat i
dokumentforvaltning och forberedningsenheten for réattskipningsavdelningarna. Forvalt-
ningschefen kan i sin ledningsuppgift bitréddas av en for uppgiften foérordnad bitrddande for-
valtningschef.

Vid kansliet kan som narmaste chefer finnas ett behovligt antal till uppgiften férordnade tea-
mansvariga och, om teamets storlek kraver det, vid behov ocksa andra for uppgiften forord-
nade bitradande narmaste chefer. Om uppgiften som teamansvarig inom dokumentforvalt-
ningen skots av en tjinsteman, ar tjanstemannens uppgifter och ansvar desamma som vad
som bestdms om teamansvariga. De chefer som férordnats till uppgiften utndmns av éverdo-
maren for hogst tre ar i sander efter att 6verdomaren har hort ledningsgruppen efter forvalt-
ningsdomstolens interna anmalningsforfarande. Chefsforordnanden kan aterkallas av
vagande skal.

De teamansvariga ansvarar for planeringen och utvecklingen av verksamheten i teamen vid
dokumentforvaltningen och vid forberedningsenheten for rattskipningsavdelningarna, for
styrningen av och introduktionen i arbetet, for en sa jamn arbetsfordelning som mojligt samt
for uppnaendet av de uppstallda resultatmalen.

De teamansvariga godkanner semestrar och franvaron utan behovsprévning for den underly-
dande personalen. De genomfor ocksa utvecklingssamtal jamte podangbeddmningar med sin
personal och gor en framstéllning till férvaltningschefen om poangbeddémningen av perso-
nalen. De teamansvariga sorjer tillsammans med forvaltningschefen for kansliets funktions-
formaga och valbefinnande i arbetet.

Forvaltningschefen kan ocksa bitradas vid ledningen av kansliet av en till uppgiften férord-
nad notarie som ansvarar for utvecklingen av kansliet och som i egenskap av beredare och
verkstallare tillsammans med teamansvariga utvecklar och ger anvisningar om forbered-
ningsenhetens och vid behov ocksa dokumentforvaltningens arbete och funktioner som en
helhet. Till notariens uppgifter hor ocksa att utveckla introduktionen och utbildningen av
kanslipersonalen och att rapportera om sitt arbete och de utvecklingsbehov som notarien
upptéckt till forvaltningschefen och vid behov till ledningsgruppen. Till notariens uppgifter
hor ocksa uppgifter i anslutning till verksamheten och utvecklingen av drendehanteringssy-
stemet for rattskipningen (HAIPA). Den notarie som ansvarar for utvecklingen skoter ocksa
forvaltningsdomstolens interna och externa samarbete med intressentgrupper i anslutning till
kansliets verksamhet tillsammans med férvaltningschefen och teamansvariga. Notarien som
ansvarar for utvecklingen samarbetar med forberedningsenheten for réttskipningsavdelning-
arna samt med dokumentforvaltningen och forvaltningsbyran.

Forvaltningschefen, de teamansvariga, notarien som ansvarar for utvecklingen av kansliet
och den administrativa juristen bildar kansliets ledningsgrupp. | kansliets ledningsgrupp be-
handlas &renden som géller kansliets resurser samt planeringen och utvecklingen av uppgif-
ter och verksamhet och andra drenden som i betydande grad paverkar kansliets verksamhet
samt andra &renden som forvaltningschefen eller forvaltningsdomstolens ledningsgrupp be-
stdimmer. Forvaltningschefen ser till att en promemoria om kansliets ledningsgrupps moéte
utarbetas och godkanns av ledningsgruppens medlemmar innan den publiceras.

Forvaltningschefen utarbetar tillsammans med de teamansvariga och notarien som ansvarar
for utvecklingen tjanstebeskrivningarna for dokumentférvaltningen och férberedningsen-
heten for rattskipningsavdelningarna, vilka faststélls av 6verdomaren efter att han eller hon
har hort ledningsgruppen.
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Notarien som ansvarar for utvecklingen bereder under ledning av férvaltningschefen nér-
mare foreskrifter och anvisningar om skotseln av de uppgifter inom forberedningsenheten
och vid behov ocksa dokumentforvaltningen som ingar i tjanstebeskrivningen for behand-
ling i ledningsgruppen och faststallelse av 6verdomaren.

Riktlinjer och anvisningar som kan jamstallas med bestammelser om arbetsledning och som
géller kansliets praktiska arbete dras upp av den ansvariga teamansvarige vid behov efter att
tjanstemannen har hort rattskipningsavdelningarna i fraga.

For sarskilda situationer kan 6verdomaren forordna att en avdelning ska ha en separat bered-
ningsenhet endast for berednings- och foredragningsuppgifter vid avdelningen. Overdoma-
ren forordnar samtidigt en ndrmaste chef for enheten.

V HANDLAGGNING AV RATTSKIPNINGSARENDEN

22 § Fordelning av rattskipningsarenden

Syftet med principerna for fordelning av arenden &r att trygga parternas rétt till en rattvis
rattegang samt en hogklassig och snabb handlaggning av arendena. Ingen far pa ett otillbor-
ligt satt forsoka paverka fordelningen av arenden. Den som deltar i beslut om férdelning av
arenden far inte vara javig i saken.

Registratorskontoret fordelar de arenden som inkommit till forvaltningsdomstolen till ratt-
skipningsavdelningarna. Vid férdelningen anvéands avdelningsspecifik drendegruppsindel-
ning som éverdomaren efter att han eller hon har hort ledningsgruppen har faststallt genom
sitt beslut. Nar beslut fattas om fordelningen av drendegrupperna pa avdelningarna ska man
strava efter att sékerstalla att arten av arendena vid varje avdelning ar mangsidig och arbets-
mangden fordelas jamnt. Om en drendegrupp inte ska fordelas till endast en avdelning, for-
delas de &renden som hor till den i den ordning som faststéllts i beslutet mellan de avdel-
ningar som handlagger dem. Arenden som det finns anledning att handldgga gemensamt ska
dock fordelas till samma avdelning.

Kansliet fordelar de arenden som inkommit till avdelningen mellan deras rattskipningsper-
sonal enligt den fordelningsgrund for varje arendegrupp som avdelningschefen faststallt for
respektive avdelning.

Vid faststéllandet av den avdelningsspecifika fordelningsgrunden enligt &rendegrupp kan
vid foérordnandet av foredragande, foredragande notarie eller foredragande domare den sér-
skilda sakkunskap och erfarenhet som ett &rende forutsatter, sakerstallandet av en snabb
handlaggning av arenden samt tryggandet av de sprakliga rattigheterna beaktas. Uppmark-
samhet ska ocksa fastas vid att de arenden dar muntlig férhandling ordnas fordelas jamlikt.

Avdelningschefen kan ocksa fordela ett drende till nagon annan foredragande &n den fore-
dragande, den foredragande notarie eller den féredragande domare som bestdms enligt for-
delningsgrunden enligt arendegrupp, om det ar nodvandigt pa grund av arendets art, den
sakkunskap som drendet kraver, &rendenas inbérdes samband, en jamn arbetsfordelning, jav
eller ndgon annan motsvarande grundad anledning.

23 § Handlaggningsordning for arenden
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Utgangspunkten &r att arendena handlaggs i forvaltningsdomstolen i den ordning de inletts.
Arenden som ska handlaggas skyndsamt ar dock 1) arenden for vilkas behandling en
lagstadgad tidsfrist har satts ut, 2) &renden som enligt lag ska handldggas skyndsamt, 3)
arenden som hogsta forvaltningsdomstolen aterforvisat till forvaltningsdomstolen for ny
handlaggning, 4) arenden som forvaltningsdomstolen aterforvisat till en lagre myndighet
och som inletts pa nytt samt 5) arenden som pa grund av sin natur kraver skyndsam hand-

laggning.

Overdomaren eller avdelningschefen kan forordna att dven andra arenden ska handlaggas
skyndsamt.

Ocksa i fraga om andra an arenden som ska handlaggas skyndsamt ska det ses till att hand-
laggningstiderna halls skaliga.

24 § Beredning av rattskipningsarenden

De inkomna arendena forbereds vid forberedningsenheten i kansliet som hor till forvalt-
ningsavdelningen sa att de handlingar, utlatanden, forklaringar och andra skriftliga utred-
ningar som behovs for avgorandet av respektive drende skaffas utan drojsmal. Sarskild upp-
marksamhet ska fastas vid en snabb och smidig handlaggning i de &renden som ska handlag-
gas skyndsamt som avses i 23 § samt i &renden som har skjutits upp vid sammantradet.
Ocksa i fraga om andra an de arenden som ska handlaggas skyndsamt ska det ses till att for-
beredningstiderna halls pa en skalig niva.

Arenden som det inte alls ar nodvandigt att inhdmta utredning om ska 6verforas till foredra-
ganden, foredragande notarien eller den foredragande domaren sa snart de handlingar som
behovs for att avgora arendet har inkommit. | sarskilt bradskande drendegrupper, som sar-
skilt har definierats av éverdomaren, handhas beredningen av en féredragande notarie. Efter
att &rendet har dverforts till foredraganden kontrollerar foredraganden att forberedningsar-
betet har utforts pa ett korrekt satt. Foredraganden, beslutssammanséattningen och vid behov
ocksa annan rattskipningspersonal vid avdelningen i fraga styr forberedningen av ett arende
i det skede da det handlaggs av forberedningsenheten.

Forberedningsenheten bistar rattskipningspersonalen ocksa vid eventuella andra berednings-
atgarder som behdvs for utredningen av ett arende.

Om beslut fattas om att muntlig forhandling ska hallas, bistar forberedningsenheten och am-
betsverkstjansterna vid det praktiska ordnandet av muntlig férhandling.

25 § Sammantradesordning och sammansattningar

Avdelningschefen faststaller pa basis av ett utkast utarbetat av den bitradande avdelnings-
chefen sammantradesplanen for avdelningen for en manad eller langre tid. 1 sammantrades-
planen ska avdelningens sammantradesdagar, sammanséttningen av varje sammantrade och
foredragningarna for foredragandena samt de féredragande notarierna och foredragande do-
marna anges. Sammantradessammansattningarna faststalls sa att man i dem beaktar att arbe-
tet fordelas sa jamlikt som majligt mellan rattskipningspersonalen samt att den démande
verksamheten kan fortsatta utan avbrott trots personalens semestrar, tjanstledigheter eller
deltagande i utbildning. Utdver de sammantradessammansattningar som faststélls i samman-
tradesplanen bestams de behdvliga sammantraddessammanséttningarna av avdelningschefen.
Ingen far pa ett otillborligt séatt forsoka paverka bildandet av sammanséttningar.
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Avvikelser fran sammantradesplanen kan goras endast med samtycke av avdelningschefen
eller, om avdelningen har sektioner, sektionschefen. Var och en som deltar i ett samman-
trade ar skyldig att utan dréjsmal underratta ordféranden for sammantradet och avdelnings-
chefen om det behov av avvikelse som personen upptéckt och orsaken till detta.

Ordforande for sammantrédet ar en lagfaren ledamot eller assessor enligt sammantradespla-
nen. Om éverdomaren deltar i sammantradet ska éverdomaren vara ordforande. Overdoma-
ren ska underratta avdelningschefen/sektionschefen eller bitradande chefen om sitt delta-
gande i sammantradet innan den manatliga sammantradesplanen faststalls.

Né&r avdelningschefen har beslutat att ett &rende ska avgoras vid fulltaligt avdelningssam-
mantrade, ska avdelningschefen underrétta verdomaren, som beslutar om han eller hon ska
delta i sammantrédet.

26 § Foredragning av rattskipningsarenden

Foredragande i rattskipningsérenden kan vara en ledamot av forvaltningsdomstolen, en fore-
dragande vid forvaltningsdomstolen, den administrativa juristen, en foredragande notarie
och en tingsnotarie. N&r en ledamot av forvaltningsdomstolen foredrar ett arende, kan en
foredragande, en foredragande notarie eller en tingsnotarie vid behov férordnas att bitrdda
ledamoten vid beredningen av &rendet. Den som férordnats till bitrdde hor dock inte till be-
slutssammansattningen i arendet.

Nér en foredragande vid forvaltningsdomstolen, en administrativ jurist, en féredragande no-
tarie eller tingsnotarie foredrar ett arende géller i fraga om hans eller hennes ansvar vad som
foreskrivs om detta i 118 8 2 mom. i grundlagen. Bestdmmelser om domares ansvar for sina
ambetsatgarder finns i 118 § i grundlagen och i annan lagstiftning.

Var och en som hor till beslutssammansattningen féljer &renden som finns i hans eller hen-
nes arbetskd och svarar for att de utan dréjsmal fors till sammantrade samt for att de kom-
pletterande atgarderna efter sammantradet forloper pa behorigt sétt.

Arenden i vilka det inte har varit nédvandigt att inhamta utredning foredras utan drojsmal
efter det att de handlingar som behdvs for avgorandet av arendet har erhallits.

Ovriga drenden foredras utan dréjsmal efter det att behévlig utredning har inhamtats for av-
gorandet av arendet. Arenden vars handlaggning har skjutits upp vid sammantradet ska fore-
dras sa snart som mojligt efter det att orsaken till uppskovet har undanrojts. Sérskild upp-
marksamhet ska fastas vid en snabb och smidig handlaggning i &renden som enligt 23 § ska
handl&ggas skyndsamt.

Foredraganden ska utarbeta ett motiverat forslag till beslut med en besvérsanvisning eller ett
forslag till annan atgard som foredraganden lagger fram vid sammantréadet. Foredraganden
ska ocksa utarbeta en foredragningspromemoria, om det inte med beaktande av drendets art
ar onodigt.

Foredraganden overfor beslutsforslaget och det 6vriga rattegangsmaterialet till den grans-
kande ledamot som forordnats i sammantradesplanen minst tva veckor fore den sammantra-
desdag som antecknats i sammantradesplanen, om inte drendets bradskande natur eller dess
art kraver nagot annat. Féredraganden, féredragande notarien eller féredragande domaren
far vid behov avtala nagot annat med avdelnings- eller sektionschefen. | d&renden som avgors
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i en sammanséattning med en ledamot racker det att rattegangsmaterialet sands till ledamoten
en vecka fore sammantradet, om inte nagot annat sarskilt har beslutats vid avdelningen.

27 § Dokumentcirkulation fore sammantradet

Den granskande ledamoten sétter sig in i rattegangsmaterialet och styr foredraganden eller
den foredragande domaren att inh&mta den tillaggsutredning som behdvs for avgérandet av
ett drende. Den granskande ledamoten far, efter samrad med foredraganden eller den fore-
dragande domaren, ta bort ett arende fran foredragningen fore sammantradet, om den fort-
satta beredningen kréver det.

Den granskande ledamoten ska sénda rattegangsmaterialet jamte beslutsforslag vidare till
den tredje ledamoten i den beslutssammanséttning som avses i sammantréadesplanen en
vecka fore sammantréadet och vidare till ordforanden tre arbetsdagar fore sammantradet, sa
att alla ledamoter i sammanséattningen i tur och ordning hinner ta del av materialet fore sam-
mantradet. Den granskande ledamoten i en sammansattning med tva ledamaéter ska lamna
materialet till ordforanden tre arbetsdagar fore sammantradet. I en beslutssammansattning
med en sakkunnigledamot ska den granskande ledamoten ldmna materialet till ordféranden
en vecka fore sammantrédet och ordféranden ska l&mna materialet vidare till sakkunnigleda-
moten tva arbetsdagar fore sammantradet. Avvikelser fran dessa tidsfrister kan géras pa
grund av arendets bradskande natur eller dess sarskilda natur.

28 § Beslutsfattande
Bestdammelser om sammansattningar i rattskipningsverksamheten finns i lag.

Beslut i ett drende fattas vid sammantréde efter foredragning och beslutséverlaggning. Vid
behov kan drendet skjutas upp till fortsatt behandling.

Ordforanden svarar for de anteckningar vid avgérandet som gors vid sammantradet, inklu-
sive anteckningar som galler avg6randet av ett arende, eventuell omrdstning och framfo-
rande av avvikande mening samt andra atgarder.

29 § Beslut och expeditioner

Foredraganden i ett &rende utarbetar i enlighet med vad som beslutats vid sammantréadet ett
beslutsdokument i arendet och svarar for utdelningsanteckningarna. Féredraganden och de
ledamoter av forvaltningsdomstolen som deltagit i fattandet av beslutet undertecknar beslu-
tet och ser till att beslutet kan meddelas senast inom tva veckor fran sammantradesdagen.
Kansliet ska meddela beslutet senast inom tre dagar fran det att drendet i &rendehanterings-
systemet har 6verforts for att ges datum for meddelande av beslutet. Avvikelser fran dessa
tidsfrister kan goras av sarskilda skal.

Som datum for meddelande av beslut antecknas det datum fran och med vilket expeditionen
ar tillganglig for parterna.

Innehallet i forvaltningsdomstolens avgoérande far inte heller till offentliga delar yppas for
en aktor utanfor forvaltningsdomstolen forran det har meddelats och ar tillgangligt for par-
terna i drendet.

30 § Atgarder efter beslutsfattandet
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En rattskipningssekreterare eller nagon annan till uppgiften férordnad tjansteman vid kans-
liet svarar for séndande av expeditioner, fakturering av rattegangsavgiften, organisering av
handlingarna for arkivering, anteckningar i &rendehanteringssystemet samt andra darmed
jamforbara atgarder. Vederbdrande rattskipningssekreterare svarar ocksa for att alla utga-
ende beslutskopior motsvarar liggaren och att rétt besvérsanvisning har fogats till besluten.
Arkivarien eller rattskipningssekreteraren i arkivet svarar for arkiveringen av handlingarna i
enlighet med arkivbildningsplanen. Ovannamnda atgarder ska vidtas utan dréjsmal efter det
att beslutet har meddelats.

Foredraganden sorjer for att behdvliga sekretessanteckningar gors i arendehanteringssyste-
met innan beslutet lamnas for att ges datum for meddelande av beslutet.

31 § Forfarande i plenum och vid fulltaligt avdelningssammantrade

Vid beredning, foredragning och avgorande av &renden som ska behandlas vid plenum och
vid fulltaligt avdelningssammantréade iakttas i tillampliga delar vad som bestams om aren-
den som ska behandlas vid avdelningssammantrade.

VI SARSKILDA BESTAMMELSER

32 § Personalens skyldigheter

Rattskipningspersonalen ska arbeta samvetsgrant och omsorgsfullt sa att de drenden som
fordelats till dem blir behandlade och avgjorda rattssékert och utan dréjsmal. Ocksa den 6v-
riga personalen ska arbeta samvetsgrant och omsorgsfullt sa att uppgifterna kan skotas pa
behdrigt sétt och snabbt. Rattskipningspersonalen &r skyldig att satta sig in i rattspraxisen i
anslutning till dessa drenden i den egna avdelningens darendegrupper och i hela huset samt
dessutom i hela forvaltningsdomstolens centrala riktlinjer om allmanna rattsfragor som gal-
ler alla drenden, sdsom rattegangskostnader, beslut om verkstallighetsforbud och rattshjalp.
For detta dandamal kan man ocksa géra sokningar i drendehanteringssystemet.

Hela personalen &r skyldig att utveckla och uppratthalla sin yrkesskicklighet samt delta i ut-
bildningar. Personalen &r ocksa skyldig att iaktta bestimmelserna om arbetsledning och
évervakning samt givna anvisningar, som dock inte far meddelas i fragor som omfattas av
domarens oberoende.

Personalen forutsitts i enlighet med statstjanstemannalagen uppfora sig pa behdérigt satt och
uttrycka sin asikt bade under tjanstetid och utanfor den egentliga tjansteutdvningen samt
fullgora andra skyldigheter enligt statstjinstemannalagen.

| synnerhet forvaltningsdomstolens ledning och chefer, men ocksa hela personalen, ar skyl-
diga att framja vélbefinnandet i arbetet och forbinda sig till verksamhet enligt forvaltnings-
domstolens varderingar samt att tillsammans bygga upp en ansvarsfull arbetsgemenskap och
ett gott arbetsklimat.

Anvisningar om personalens skyldighet att arbeta pa tjanstestallet och om personalens till-
ganglighet finns separat i anvisningarna om nararbete och distansarbete. Personalen ska
trots innehallet i anvisningarna beakta att arbete pa arbetsplatsen ska utforas i den omfatt-
ning som behdvs for varje arbetsuppgift och arbetssituation med tanke pa en andamalsenlig
organisering av forvaltningsdomstolens arbete.
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Anstallda ska delta i arbetsrelaterade evenemang som ar riktade till personalen, om det inte
uttryckligen anges att deltagandet ar frivilligt. Den narmaste chefen ska pa forhand underrat-
tas om hindret och det ska finnas en godtagbar orsak till franvaron.

33 § Kommunikation

Forvaltningsdomstolen informerar om sin verksamhet pa sin webbplats och i sin arsberét-
telse samt pa andra andamalsenliga sétt.

Overdomaren beslutar om férvaltningsdomstolens kommunikationsstrategi och allménna
riktlinjer for kommunikationen. Bestdammelser om principerna for forvaltningsdomstolens
externa och interna kommunikation finns i kommunikationsplanen.

Forvaltningsdomstolen publicerar i Finlex och pa sin webbplats referat av avgéranden som
géller beslut som &r av betydelse for tillampningen av lagen i andra liknande fall eller annars
av allmén betydelse. Avdelningschefen eller verdomaren, om han eller hon &r ordférande
vid sammantradet, beslutar om offentliggdrande av ett sddant avgérande. Vid behov utarbe-
tas utover ett referat av avgorandet ett pressmeddelande som sénds till medierna.

Forvaltningsdomstolen informerar om sina beslut i man av mojlighet ocksa pa andra satt
inom ramen for bestdimmelserna om sekretess och dataskydd i olika lagar.

34 § Information till personalen

Overdomaren och forvaltningschefen ska se till att personalen informeras om aktuella fragor
som géller forvaltningsdomstolens verksamhet samt personalens stallning och uppgifter.
Kommunikationsexperten bistar vid kommunikationen.

Avdelningscheferna haller regelbundet moten dar aktuella arenden som galler avdelningens
och hela férvaltningsdomstolens verksamhet behandlas.

35 § Begaranden om information som galler forvaltningsdomstolens handlingar

Om en begaran om handlingar hanfor sig till en anhéngig rattegang och den som begéar hand-
lingen &r part i rattegangen, fattas beslut om utlamnande av uppgifter eller handlingar vid
avdelningen i ett forfarande enligt lagen om rattegang i forvaltningsarenden. Om begéaran
om handlingar har framstallts av nagon annan, avgors utlamnandet av uppgifter i forsta hand
av foredraganden.

Utlamnandet av forvaltningsdomstolens handlingar i samband med andra externa begéran-
den om information &n sadana som géller anhangiga arenden styrs och samordnas av infor-
matikern. Informatikern skéter i forsta hand utlamnandet av uppgifter. I informatikerns fran-
varo skots uppgiften av kommunikationsexperten. Informatikern och kommunikationsexper-
ten bistas vid behov i fragor som galler utlamnande av uppgifter av foredraganden i ett ratt-
skipningsarende eller av en ledamot i sammansattningen och vid utldamnande av uppgifter ur
administrativa handlingar av forvaltningschefen eller administrativa juristen.

En begédran om information som ska avgoras av forvaltningsdomstolen i form av ett forvalt-
ningsbeslut som kan dverklagas avgors av 6verdomaren pa féredragning av den administra-
tiva juristen eller nagon annan tjansteman som forordnats till uppgiften.

36 8 Permanenta arbetsgrupper
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Vid forvaltningsdomstolen finns en av éverdomaren for viss tid utndmnd

e utbildningsarbetsgrupp som planerar och samordnar férvaltningsdomstolens fortbildning
och som arligen utarbetar en utbildningsplan

e arbetsgrupp for sprakgranskning vars syfte ar att sakerstélla att den svensksprakiga be-
folkningens sprakliga rattigheter tillgodoses pa behorigt satt

e |IKT-arbetsgrupp, som foljer hur drendehanteringssystemen fungerar, haller kontakt med
natverket av HAIPA-kontaktpersoner och stoder forvaltningen i fragor som galler 1T-
arenden och i informationen om dem.

o rekreationskommitté som stoder och starker valbefinnandet i arbetet vid forvaltnings-
domstolen.

Till medlemmar i arbetsgrupperna utses i man av mojlighet foretradare for olika personal-
grupper.

37 § Samarbete och arbetarskydd

Samarbetet vid forvaltningsdomstolen ordnas pa det satt som sarskilt foreskrivs och avtalas
om detta.

Arbetarskyddet organiseras och ordnas i enlighet med handlingsprogrammet for arbetar-
skyddet.

38 § Behandling av begdran om omprévning av avgifter

Begédran om omprovning av en rattegangsavgift avgors av den féredragande som pafort av-
giften eller, vid férhinder for foredraganden, av den administrativa juristen eller av nagon
annan tjansteman som férordnats till uppgiften av éverdomaren eller avdelningschefen.

Begaran om omprdévning av en avgift som tas ut for en offentligréattslig prestation behandlas
av forvaltningschefen eller ndgon annan av férvaltningschefen férordnad underlydande
tjansteman.

39 § Personalrotation pa avdelningarna

Forvaltningsdomstolen ska sakerstalla att personalen har tillrackligt mangsidig yrkesskick-
lighet for att avgora de &renden som handldggs vid forvaltningsdomstolen och att personalen
flexibelt kan riktas till olika drendegrupper pa det satt som arbetssituationen kraver.

Mellan réttskipningsavdelningarna genomfoérs regelbundet personalrotation for att utveckla
och utvidga rattskipningspersonalens yrkesskicklighet. Om arbetssituationen sa kraver ar
rattskipningspersonalen aven i dvrigt skyldig att 6verga till att arbeta vid en annan avdelning
eller handlagga &renden som hor till en annan avdelning.

Personalrotation genomfors ocksa mellan dokumentférvaltningen vid forvaltningsavdel-
ningens kansli och forberedningsenheten for rattskipningsavdelningarna. Om arbetssituat-
ionen sa kraver ar personalen ocksa i dvrigt skyldig att inom och dven mellan dokumentfor-
valtningen och forberedningsenheten éverga till att skdta uppgifter som ar primara med
tanke pa forvaltningsdomstolens verksamhet.

Rotationen kan vid behov genomforas ocksa i andra uppgifter.
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Vid genomférandet av rotationen ska man dock se till att tillracklig sakkunskap sakerstalls i
alla uppgifter.

Overdomaren foérordnar om rotation av domare och féredragande efter att ha hort avdel-
ningscheferna och dem som deltar i rotationen.

Forvaltningsavdelningens personalrotation forordnas av forvaltningschefen efter att han el-
ler hon har hort teamansvariga och dem som gar i rotation.

Avvikelser fran rotationsskyldigheten kan goras av nagot vagande skal som hanfor sig till
forvaltningsdomstolens arbetssituation, personens halsotillstand eller nagot annat vagande
skal. Nar rotation genomfors ska det ses till att avdelningarna sakerstaller tillracklig sakkun-
skap i varje arendegrupp och uppgift.

40 § Narmare bestammelser

Overdomaren kan férordna undantag fran arbetsordningen. Overdomaren utfirdar vid behov
narmare anvisningar om tillampningen av denna arbetsordning.

41 § Ikrafttradande
Arbetsordningen trader i kraft 1.1.2026 och ersatter den arbetsordning som tradde i kraft

1.1.2017 jamte &ndringar. Arbetsordningen har behandlats i ledningsgruppen 9.12.2025 och
i samarbetskommissionen 14.11.2025.

Helsingfors 11.12.2025

Overdomare Ann-Mari Pitkéranta

Forvaltningschef Riikka Asa



