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25.3.2024

Elektronisk kommunikation vid de allmdnna domstolarna

1 Inledning

De allmanna domstolarna har tagit i bruk ett gemensamt informationssystem,
AIPA. Det har utvidgat den redan tidigare inledda évergangen till pappersldst
arbete. Samtidigt framjar AIPA en harmonisering av verksamhetsséatten pa
riksniva. P3 detta satt kan man minska kundernas, ombudens och domstolarnas
overlappande arbete. En del av denna utveckling ar det enhetliga sattet att lamna
in och namnge de handlingar som ska lamnas in till domstolen. Det goér det lattare
att behandla materialet och hitta det.

Denna anvisning galler inlamnande av digitala handlingar till allmé&nna domstolar
och namngivande av dessa handlingar.! Anvisningen ersatter den tidigare
anvisningen fran 30.6.2020.

N&r de allmanna domstolarnas e-tjanst som méjliggér handlingstrafiken mellan
parterna och domstolarna tas i bruk senare, ges det egna anvisningar om
tjansten, som t.ex. i fraga om begransningen av handlingarnas storlek kan avvika
frdn denna anvisning.

2 Inlamnande av handlingar per e-post till allmdnna domstolar

Alla handlingar som ska lamnas in till de allménna domstolarna ska skickas till
domstolarna per e-post s3 att det i meddelandets rubrik anges i vems namn
meddelandet skickas (den berotrda fysiska personens efternamn eller féretagets
namn) och drendenumret (diarienummer eller AIPA-id), om det redan ar kant.

Vi ber att handlingarna sands som PDF-filer i textform2. Handlingar som
utarbetats med hjalp av ett textbehandlingsprogram ska sparas direkt i PDF-
format utan att dokumenten skrivs ut pd papper for skanning. D& &r dokumenten
av hoégre kvalitet och mindre én det skFérnamnde dokumentet.

1 Anvisningarna har utarbetats av foretradare foér de allmédnna domstolarna och aklagarna i
samarbete med foretradare for Advokatférbundet, AIPA-projektbyran och Domstolsverket.
2 Till skillnad fran den tidigare anvisningen behéver filen inte vara i PDF/A-format.
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Till exempel kan ett textdokument som utarbetats i Word sparas i PDF-format
enligt féljande: 1) valj fliken Arkiv, 2) valj Spara som, 3) valj PDF (*.pdf) som
lagringsformat i stallet fér standarddokumentet Word (*.docx), 4) OK.

Ett textdokument som skapats i Word kan ocksa skrivas ut i PDF-format enligt
foljande: 1) valj fliken Arkiv 2) valj Skriv ut 3) valj Skrivare: Adobe PDF.

Man kan kontrollera att filen ar i textformat genom att man éppnar filen i en pdf-
redigerare eller -ldsare. I en PDF-textfil kan text valjas med hjalp av verktyget for
val av text, kopieras genom att man trycker pd ctrl- och c-tangenterna och klistras
in med ctrl- och v-tangenterna till exempel i ett tomt textdokument.

Aven eventuella bildfiler ska lamnas in sa att de sparats/utskrivits i PDF-format.
Na&r bildfiler konverteras till PDF-format bér man vara uppmaérksam pa att
bildkvaliteten inte férsamras. Bildfiler i deras ursprungliga form (JPEG, jpg och
png) kan lamnas till domstolen utéver PDF-filer eller, om det avtalas frén fall till
fall, i stallet for dem, om det behdvs t.ex. pa grund av bevisets art.

Utéver de pdf- och bildfiler som namns ovan kan aven féljande filformat av
sarskilda skal sandas till domstolen:
e Office-filer, dvs. Word-, Power Point- och Excel-filer (docx, pptx och
xlsx)
e Ljudfiler (mp3, wav och m4a)
e Videofiler (mp4, avi och m4v)

En handling som har sants till domstolen per e-post behéver inte kompletteras
med en underskrift, om handlingen innehdller uppgifter om avsandaren och det
inte finns skél att betvivla handlingens autenticitet eller integritet3, sa det &r inte
nodvandigt att skriva ut och skFérnamn handlingarna for att lagga till en
underskrift till handlingen.

Vi ber att handlingarna sénds som separata filer, till exempel
stdmningsansotkan/ansdkan, svaromalet och utsagorna var for sig som separata
filer. Skriftliga bevis och andra bilagor till skrivelserna ska ocksa sandas som
separata filer.

Till AIPA kan tills vidare fogas handlingar pa hégst 2 GB.

Nar handlingarna ldmnas in ska de férutom svarandens postadress och
telefonnummer &ven innehdlla motpartens/motpartens eventuella
riattegdngsbitriades e-postadress, om de &r kdnda. Detta paskyndar i
synnerhet behandlingen av bradskande &renden, eftersom domstolen har battre
mojligheter att férsdka delge begaran om utsaga/stamning digitalt. Nar en utsaga
eller ett svaromal sénds till domstolen per e-post, ber vi att utsagan/svaromalet
sands i samma forsandelse ocksa till motparten sd att det i e-postadressfaltet
framgar till vem e-posten har sénts.

39 § 2 mom. i lagen om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet
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Handlingar som sands per e-post till domstolarna ska alltid séndas till
domstolens officiella e-postldda. Endast domstolarnas officiella e-postlada har
kontinuerlig jour under tjanstetid. Dessutom ar det mdéjligt handlaggaren i arendet
byts ut. Vid separat éverenskommelse kan handlingarna sandas forutom till
dmbetsverkets e-postadress ocksa till handldggarens och sekreterarens e-post.

Sekretessbelagda och kansliga handlingar kan sandas till domstolarna via
Justitieministeriets tjanst for siaker e-post (https://turvaviesti.om.fi/#).

Storleksgransen for ett enskilt e-postmeddelande med bilagor som skickas till en
domstol ar 50 MB. For att sakerstdlla att e-postmeddelandet vid behov kan
vidarebefordras som sddant, ska man dock undvika e-postmeddelanden som
overstiger 20 MB. Med hjalp av den ovan namnda tjansten fér saker e-post ar det
mojligt att sanda stdrre bilagor till domstolarna. I meddelanden som sands via
tjansten for saker e-post ar storleksgransen 700 MB. Nar en enskild fil sparas i
AIPA ar storleksgransen 2 GB, och storre filer an detta ska inte sandas till
domstolarna. Om handlingar sinds i flera omgangar, ska detta anges i
foljemeddelandet.

Sandningen per e-post sker pa avsdndarens egen risk.

3 Namngivande av handlingar

De handlingar som bifogas e-postmeddelanden ska namnges s& att handlingens
namn (filnamn) bérjar med namnet pa den part som har lédmnat in handlingen
(den fysiska personens efternamn eller bolagets namn i grundform eller i de
handlingar som &klagaren har lamnat in “Aklagaren”) och sa att det av filnamnet
framgar vilken handling det ar frdga om, t.ex.:

e Efternamn ansdkan

e Bolag Ab svaromal

o Aklagaren utsaga

Om den part som har ldmnat in handlingen har ett efternamn som ar en
kombination av tva efternamn, skrivs efternamnet i sin helhet, till exempel:
e Efternamn-Efternamn ansdkan

Om sdkanden/karanden och den i saken delaktiga/svaranden har samma
efternamn ska deras férsta férnamn léggas till i filnamnet, t.ex.:
e Efternamn Férnamn ansdkan

Om handlingen har ldmnats in av flera personer, skrivs namnen pa alla parter i
alfabetisk ordning sa att namnen skiljs &t med ordet “och”, beroende pa hur langt
och tydligt filnamnet ar. Alternativt skrivs den férsta personens eller det forsta
bolagets namn i alfabetisk ordning, om bade ett bolag och en fysisk person &r
parter, och efter namnet laggs till “m fl” utan punkt, till exempel:

e Efternamn och Efternamn svaromal

e Efternamn m fl svaromal


https://turvaviesti.om.fi/
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I stallet for ett 1angt bolagsnamn kan man anvénda en forkortning av bolagets
namn, férutsatt att forkortningen anvands enhetligt i namnen i handlingarna.

For att kunna skilja at mellan handlingar med samma namn kan filnamnet
kompletteras med ett datum, t.ex.:
e Efternamn utsaga 1.3.2024%

Som skriftliga bevis begar vi att ska anges de handlingar som en part énskar
&beropa som skriftliga bevis och for vilka anges teman, sa att namnet p3 filen
anger efternamnet p& den part som har dberopat beviset/bolagets
namn/,&klagaren, "beviset” och bevisets nummer, t.ex.:

e Efternamn bevis 1

o Aklagaren bevis 1

Varje part ska numrera sina egna bevis |6pande s& att man bérjar med nummer 1.

I bevisets namn kan ldggas till ett streck och annan tilldggsinformation sasom
avtal, faktura, e-post, datum, brev, kdpebrev eller déversattning, t.ex.:

e Efternamn bevis 1 - avtal

e Efternamn bevis 2 - e-postmeddelande 15.1.2024

Handlingar pa fraimmande sprak ska lamnas in med handlingens ursprungliga
namn. Vid éversattningar kan anges tilldggsinformation, t.ex.:
e Efternamn bevis 1 - Contract 1.2.2022 - dversattning till finska

Om en part avstar fran bevis som ldmnats in till domstolen, &ndras inte
numreringen av de dvriga bevisen (till exempel avstdr sékanden fran sitt bevis
nummer 7 och lagger fram ett nytt bevis, vilket ger det nya beviset nummer 8).
Den Iépande numrering som inletts i tingsratten fortsatter vid behov ocksa vid
fullféljdsdomstolarna.

Ovriga bilagor ska namnges pa motsvarande sétt, t.ex.:
e Efternamn svaromal bilaga 1 - fullmakt
e Efternamn bilaga 2 - tidigare avgdrande

Ett drendenummer (diarienummer eller AIPA-id) behdvs inte i handlingens namn
ndr det redan har angetts i e-postmeddelandets titel, om det ar kant.

AIPA tilldter alla specialtecken i filnamnet.5 Fér att namnet skulle vara s tydligt
som mojligt &r det sédkrast att halla sig ndrmast till de vanligaste specialtecknen,
sasom punkt, kommatecken och olika bindestreck.

I regel ska man undvika att anvanda férkortningar i handlingens namn. Namn som
skrivits ut i sin helhet gor det lattare att hitta handlingen med sékord och ar mer
begripliga. Valkanda férkortningar kan dock anvandas (NATO, EU).

Tabellen nedan innehaller exempel och ytterligare anvisningar fér sérskilda
situationer.

4 Till skillnad fran den tidigare anvisningen ber vi att datumet skrivs i formen dd.mm.3aaa.
5 Detta avviker fran den tidigare anvisningen, enligt vilken vissa specialtecken var férbjudna.
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HANDLING

Ansdkan

Stamningsansodkan

Yrkanden

Svaromal och utsaga

Besvidr, ansokan om
besvarstillstand,
klagan samt
bemotanden pa dem

Skriftliga bevis

Namnstruktur

[partens namn
/ Aklagaren
[beskrivande
namn] -

[tillaggsuppgift]

[partens namn
/ Aklagaren
[beskrivande
namn] -

[tillaggsuppgift]

[partens namn]
[beskrivande
namn] -

[tillaggsuppgift]

[partens namn
/ Aklagaren
[beskrivande
namn] -

[tillaggsuppgift]

[partens namn
/ Aklagaren]
[beskrivande
namn /
dokumenttyp]
[rattsinstans] -
[omndmnande
av eventuellt
bifogat
foljebrev] -
[eventuell
tilldggsuppgift]

[partens namn]
bevis [I6pande
numrering] -
[beskrivande
namn]

TIV/360/2024

Exempel

Efternamn ansdkan

Efternamn och
Efternamn ansdkan

Efternamn m fl ansdkan

Efternamn ansdkan
1.4.2024
Efternamn
stdmningsanstkan

Aklagaren
stdmningsanstkan

Saarinen yrkanden

Saarinen yrkanden
17.10.2024

Efternamn svaromal -
arende 2024/1234

Aklagaren svaromal

Aklagaren besvar HovR
Efternamn klagan HovR

Aklagaren motbesvar
HovR

Efternamn ansdékan om
besvarstillstand och
besvar HD

Efternamn ansd6kan om
besvarstillstand och
besvarbilagor HD

Aklagaren bemétande
HD

Efternamn bevis 1 -
ldkarutldtande 1.1.2021

5(8)

Att notera

Till exempel
malsdgandens
ersattnings-
ansprak

Arendenummer
kan behdvas i en
situation dar flera
arenden behandlas
tilsammans.

Bilagorna till
ans6kan om
besvarstillstdnd
och besvaren
sands till hogsta
domstolen som en
separat fil som
namnges enligt
exemplet.

Tilldggsuppgift kan
vara t.ex. bevisets
namn och datum
da det
upprattades.
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Aklagarens skriftliga
bevis

Aklagaren bevis
[l6pande
numrering]
[beskrivande
namn (bilagans
nummer +
beskrivning) =
bokmarke i
forundersok-
ningsprotokoll]

TIV/360/2024

Aklagaren bevis 1 -
bilaga 2
laboratorieutlatande

6(8)

I bevisen
fortsatter den
[6pande numrering
som inletts vid TR
vid behov i HovR.

Domstolen
antecknar ordet
"avstatts” efter ett
bevis man avstatt
fran.

I slutet av namnet
pa det bevis som
avstatts men som
dberopats av
nagon Férnamnn
part antecknar
domstolen namnet
pa den part som
avstatt och
numret pd det
bevis som
&beropats av den
part som avstatt.

Ordet bilaga
kommer
automatiskt till de
handlingar som
bifogats
forundersokningsp
rotokollet, dven
om det inte
behoévs vid
domstolarna. Det
behdver inte
strykas separat.

Om samma
handling har
dberopats som
bevis i flera olika
dtalspunkter, far
beviset ett
[6pande hummer
endast en gang.

I omfattande
handlingar kan
som tillaggsuppgift
ocksd anges
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Ovriga bevis och
sarskilt material

Fakturor och andra
handlingar

TR-info

Forundersoknings-
protokoll

[partens namn
/ Aklagaren]
bevis [I6pande
numrering] -
[beskrivande
namn]

[partens namn
/ Aklagaren]
[beskrivande
namn] -

[tillaggsuppgift]

Aklagaren TR-
info

[inrattning]-R-
[r-nummer]-
[&r]
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Efternamn bevis 1 -
viltkameraupptagning

Efternamn faktura

Aklagaren utredning av
lamplighet for

samhallstjanst 1.1.2023

Efternamn svaromal
bilaga 1 - fullmakt

Efternamn begdaran om
omprévning av
rattegdngsavgift

Efternamn
slutanférande dior

1234-R-12345-21

7(8)

sidnumren for de
stallen i
handlingen som
aberopats.

I dokumentets
namn anges till
vilken handling
bilagan hor.

I TR-Info gobrs
anteckningar i
anslutning till
behandlingen av
arendet bl.a. om
3talspunkter som
haller pa att
preskriberas i
enlighet med
tidigare praxis.

Namnet bevaras i
den form det har
kommit fran
polisen.
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Forfragningar som géller elektronisk kommunikation vid de allménna domstolarna:

specialsakkunnig, projektchef Timo-Juhani Laurila, Domstolsverket, timo-

juhani.laurila@oikeus.fi

specialsakkunnig, AIPA-produktagare Heidi Lindqvist, Domstolsverket,

heidi.lindgvist@oikeus.fi

De allménna domstolarnas officiella e-postadresser och férfragningar om enskilda

meddelanden:

Birkalands tingsratt

Egentliga Finlands tingsratt
Egentliga Tavastlands tingsratt
Helsingfors tingsratt
Kajanalands tingsratt
Kymmenedalens tingsratt
Lapplands tingsratt

Mellersta Finlands tingsratt
Norra Karelens tingsratt

Norra Savolax tingsratt
Paijanne-Tavastlands tingsratt
Satakunta tingsratt

Sdédra Karelens tingsratt
Sddra Savolax tingsratt

Sédra Osterbottens tingsratt
Uledborgs tingsratt

Vastra Nylands tingsratt
Alands tingsratt

Osterbottens tingsratt

Ostra Nylands tingsratt

Helsingfors hovratt
Rovaniemi hovratt
Vasa hovratt

Abo hovratt

Ostra Finlands hovrétt

Hogsta domstolen

Domstolarnas 6vriga kontaktuppgifter:

pirkanmaa.ko@oikeus.fi
varsinais-suomi.ko@oikeus.fi
kanta-hame.ko@oikeus.fi
helsinki.ko@oikeus.fi
kainuu.ko@oikeus.fi
kymenlaakso.ko@oikeus.fi
lappi.ko@oikeus.fi
keski-suomi.ko@oikeus.fi
pohjois-karjala.ko@oikeus.fi
pohjois-savo.ko@oikeus.fi
paijat-hame.ko@oikeus.fi
satakunta.ko@oikeus.fi
etela-karjala.ko@oikeus.fi
etela-savo.ko@oikeus.fi
etela-pohjanmaa.ko@oikeus.fi
oulu.ko@oikeus.fi
lansi-uusimaa.ko@oikeus.fi
aland.tr@om.fi
pohjanmaa.ko@oikeus.fi
ita-uusimaa.ko@oikeus.fi

helsinki.ho@oikeus.fi
rovaniemi.ho@oikeus.fi
vaasa.ho@oikeus.fi
turku.ho@oikeus.fi
ita-suomi.ho@oikeus.fi

korkein.oikeus@oikeus.fi

https://oikeus.fi/tuomioistuimet/fi/index/yhteystiedot.html
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