FINLANDS FORFATTNINGSSAMLING

Utgiven i Helsingfors den 18 december 2015

1496/2015

Hogsta forvaltningsdomstolens
arbetsordning

Med stod av 19 § i lagen om hogsta forvaltningsdomstolen (1265/2006) har hogsta for-
valtningsdomstolen den 1 december 2015 faststéllt foljande arbetsordning for sig:

1 kap.
Allméanna bestimmelser

1§
Tilldmpningsomrdde

I arbetsordningen bestdms om handlaggningen av réttsskipnings- och forvaltningséren-
den i hogsta forvaltningsdomstolen samt om hur arbetet annars ordnas dér, utover vad som
foreskrivs i lagen om hogsta forvaltningsdomstolen eller i annan lag.

28
Ledarskap

Presidenten leder hogsta forvaltningsdomstolen och svarar for dess resultat.

For att verksamheten i hogsta forvaltningsdomstolen ska 16pa pé behdrigt sitt har pre-
sidenten som sin narmaste hjélp en kanslichef.

Ekonomiska och administrativa drenden avgors dven i plenum och kanslisession, enligt
vad som nérmare foreskrivs i denna arbetsordning.

38
Kansliuppgifter

Ansvarsomradena i hdgsta forvaltningsdomstolen dr avdelningskansli, forvaltnings-
kansli och vid behov andra ansvarsomraden inom kansliet. Kanslichefen bestimmer an-
svarsomradena och deras uppgifter. Kanslichefen utser ocksa for varje uppgiftsomrade en
ansvarsperson, som ser till att uppgifterna inom ansvarsomradet utfors pa behorigt sitt.

Kanslichefen bestimmer hur ansvarspersonerna vikarieras samt om kanslipersonalens
placering p& ansvarsomraden.

Varje tjansteman dr oberoende av ansvarsomréade skyldig att utféra ocksa andra uppgif-
ter som han eller hon alaggs.
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2 kap.
Handliggning av réttsskipningsirenden

48
Avdelningar

Hogsta forvaltningsdomstolen har minst tva avdelningar.

Presidenten bestimmer antalet avdelningar och vilka kategorier av drenden avdelning-
en ska handldgga samt utser avdelningarnas ordférande, vice ordférande och 6vriga leda-
moter.

58§
Avdelningens ordférande

Avdelningens ordférande och vice ordforande ska se till att avdelningens réttsskip-
ningsuppgifter utfors pa behorigt sétt, skyndsamt och med gott resultat.

6§
Placering av foredragande pa avdelningar samt foredragandenas uppgifisomrdden

Presidenten bestimmer pa vilken avdelning en foredragande placeras. Fore beslutet hor
presidenten avdelningarnas ordforande och vederbdrande foredragande.

Avdelningarnas ordférande bestimmer hur drendena fordelas mellan foredragandena.

Avdelningens ordfoérande utser for en viss tid en eller vid behov flera ledaméter och £6-
redragande att bitrdda ordféranden med att gora upp sessionslistorna och planera avdel-
ningens verksamhet. Avdelningens ordforande kan for en viss tid utse en foredragande att
ha dverinseende Over beredningen och foredragningen av avdelningens réttsskipnings-
drenden.

78
Sessionsperiod och sessioner

Hogsta forvaltningsdomstolen sammantréder till session vardagar mellan den 7 januari
och den 20 december. Avdelningarna sammantréader till session under sessionsperioden
enligt en sessionslista som avdelningens ordforande faststéller. Vid behov kan sessioner
hallas ocksa vid andra tidpunkter.

Ordforande for sessionen ar presidenten, avdelningens ordforande, vice ordférande el-
ler den till tjdnstedren dldsta ledamoten, enligt vad som framgér av sessionslistan.

Presidenten faststéller grunderna for hur sessionslistorna ska goras upp, grunderna for
foredragandenas skyldighet att féredra drenden och for ledamoéternas deltagande i sessio-
ner och granskningsuppdrag samt ledamdternas och foredragandenas 6vriga arbetsuppgif-
ter, sa att deras arbetstid i genomsnitt motsvarar den arbetstid som ska iakttas i statens dm-
betsverk.

8§
Beredning och foredragning av rittsskipningsdrenden

Arendena bereds och foredras utan drojsmal efter att den utredning som behdvs for av-
gorandet har inhdmtats.
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Arenden som enligt lag eller pa ndgon annan grund ska behandlas i bradskande ordning
samt drenden for vilka ingen utredning har behdvt inhdmtas handlaggs utan drdjsmél efter
att de har registrerats och de handlingar som behdvs for avgorandet har anlént.

Det skriftliga material som hor till foredragningen dverldmnas till de ledamoter som ska
delta i sessionen i tillrdckligt god tid fore sessionsdagen, enligt vad som foreskrivs i en all-
mén anvisning av presidenten eller bestdms av avdelningens ordforande eller sessionens
ordforande, med beaktande av drendenas art, svarighetsgrad och bradskande natur. Samt-
liga handlingar och annat material som hor till foredragningen dverldmnas samtidigt till
den granskande ledamoten.

98§
Granskande ledamot

Ledamoéterna fungerar i tur och ordning som granskande ledamot vid sessioner dar
rattsskipningsdrenden handlaggs.

Fore sessionen tar den granskande ledamoten i detalj del av rittegangsmaterialet, dver-
lagger vid behov med foredraganden, yttrar sig vid sessionen forst av ledamoéterna sedan
drendet foredragits och dverldmnar efter sessionen det granskade beslutet till sessionens
ordforande.

10§
Beslutsfattande

Beslut i réttsskipningsidrenden fattas vid session efter foredragning och dverlaggning.
Ordforanden svarar for vilka anteckningar som vid sessionen gors i foredragningslistan
om avgoranden, eventuell omrdstning och avvikande mening samt om Ovriga atgérder.

11§
Granskning och undertecknande av beslut

Besluten granskas och undertecknas utan drojsmal enligt en allmén anvisning av ordfo-
randen eller annars inom den tidsrymd som ordféranden bestdmmer vid sessionen. Sessio-
nens ordforande kan ocksé vid behov besluta om tillvigagangssittet i frdgor som hinfor
sig till de drenden som handldggs vid sessionen eller till de senare arbetsskedena i dessa
drenden. Foredraganden kontrollerar att liggaren i beslutet motsvarar det granskade be-
slutsutkastet.

Liggaren undertecknas av foredraganden och de ledamoter som har deltagit i handlagg-
ningen. Expeditionerna bestyrks av foredraganden, en notarie, arkivnotarien, den ansvari-
ga avdelningssekreteraren eller en avdelningssekreterare.

Som beslutsdatum antecknas det datum néir expeditionen blir tillgdnglig for parterna.

12§
Ovriga dtgérder

Nar ett beslut ges, ska utan drojsmal beslutet expedieras, rattegangsavgiften faktureras,
handlingarna ordnas for arkivering, noteringar goras i &rendehanteringssystemet, ett even-
tuellt beslutsreferat publiceras, handlingarna arkiveras samt ovriga jamforbara atgérder
vidtas.
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13§
Anvisningar for rdttsskipningsarbetet

Om beredningen och foredragningen av rittsskipningsirenden samt beslutsforfarandet
bestdms ndrmare i anvisningar for réttsskipningsarbetet.

14§
Extraordindrt dndringssékande

Niér i ett beslut av hogsta forvaltningsdomstolen soks dndring genom extraordinira
rattsmedel, fir de ledamoter som har fattat det tidigare beslutet i drendet inte delta i hand-
laggningen, om ett domfort antal andra ledamoter finns att tillg.

Om inte sdrskilda skél krdver annat, foredras drendet av en annan foredragande &n den
som tidigare har foredragit drendet.

3 kap.
Plenum och kanslisession

15§
Plenum

I handldggningen av réttsskipningsidrenden i plenum deltar tjanstgérande ledamoter av
hogsta forvaltningsdomstolen samt for viss tid utndmnda ledamoéter. Ordférande i plenum
ar presidenten. I réttsskipningsérenden som ska avgoras i en domstolssammanséttning med
sakkunnigledaméter deltar dven ifrdgavarande miljosakkunnigrad eller Overingenjorsrad i
plenum.

I plenum i 6vriga drenden deltar tjinstgdrande ordinarie ledamdter av hogsta forvalt-
ningsdomstolen.

16 §
Administrativa drenden som avgors i plenum

I plenum avgors administrativa drenden som géller

1) framstillning om lagstiftningsatgirder samt utlatanden som avses i 77 § i grundla-
gen,

2) hogsta forvaltningsdomstolens arbetsordning,

3) utndmning av ledamdter av hogsta forvaltningsdomstolen samt sakkunnigledamoter
och foredragande,

4) forordnande av en ledamot till stéllforetrddare for presidenten,

5) forordnande av ledamdter till kanslisessionen,

6) hogsta forvaltningsdomstolens budgetforslag och resultatmal,

7) beviljande av tjanstledighet at en ledamot for en ldngre tid &n ett ar,

8) utndmning av en regional forvaltningsdomstols 6verdomare och forvaltningsratts-
domare, marknadsdomstolens 6verdomare och marknadsrattsdomare samt forsédkrings-
domstolens 6verdomare och forsakringsriattsdomare,

9) avstdngning fran tjanst i de fall som avses 1 46 § 3 mom. (288/2009) i statstjanste-
mannalagen (750/1994),

10) forflyttning av en domare for viss tid till arbete i ett annat &mbetsverk i de fall som
avses 147 § 4 mom. i statstjinstemannalagen, samt

11) administrativa drenden som presidenten har bestdmt att ska behandlas i plenum.
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17§
Kanslisessionen

I kanslisessionens sammanséttning ingar presidenten och ordférandena for avdelning-
arna. Dessutom ingér minst tre av plenum utsedda andra ledaméter. Om ordforanden for
en avdelning dr forhindrad att delta, deltar avdelningens vice ordférande i kanslisessionen.

Kanslisessionen ér beslutfor med tre ledaméter.

Ordforande i kanslisessionen &r presidenten.

Presidenten kan kalla dven andra personer till kanslisessionens sammantréde.

18 §
Arenden som avgors i kanslisessionen

I kanslisessionen avgdrs administrativa drenden som géller

1) utldtanden om lagberedningsforslag,

2) beviljande av tjanstledighet 4t en ledamot for hogst ett ar,

3) beviljande av tillstind till bisyssla for en ledamot eller foredragande, eller 6verdo-
maren vid en regional forvaltningsdomstol, marknadsdomstolen eller forsdkringsdomsto-
len,

4) forordnande med stdd av 19 a § i lagen om utndmning av domare (205/2000) av en
ojavig domare till en regional forvaltningsdomstol, marknadsdomstolen eller forsékrings-
domstolen,

5) beviljande av tjanstledighet for 6verdomaren vid en regional férvaltningsdomstol,
marknadsdomstolen eller forsdakringsdomstolen,

6) beviljande av annan &n lagstadgad eller i tjinstekollektivavtal avtalad tjanstledighet
for foredragande,

7) utndmning av foredragande i tjansteforhallande for viss tid,

8) tillsittande av tjdnst som kommunikationschef, dataadministrationschef, chef for in-
formationstjansten, registrator, bibliotekarie/informatiker, notarie eller arkivnotarie,

9) tillsittande for viss tid av tjanst som kommunikationschef, dataadministrationschef
eller chef for informationstjansten,

10) hogsta forvaltningsdomstolens anvisningar for rittsskipningsarbetet, kommunika-
tionsplan och verksamhetsprogram for arbetarskyddet,

11) lagstadgade planer samt

12) administrativa drenden som presidenten har bestimt att ska behandlas i kanslises-
sionen.

4 kap.
Presidenten och kanslichefens administrativa uppgifter
19 §

Presidentens administrativa uppgifter

Presidenten avgor de administrativa drenden som inte har foreskrivits eller bestimts att
avgoras i1 plenum, i kanslisessionen eller genom beslut av kanslichefen.

20 §
Kanslichefens administrativa befogenheter

Kanslichefen ska, utéver vad som annars bestamts,
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1) folja upp antalet beslut i rittsskipningsverksamheten, handlaggningstiderna och an-
dra for verksamheten uppsatta mél samt rapportera om dessa till presidenten,

2) godkédnna hogsta forvaltningsdomstolens utgifter och atgdrder med ekonomiska
verkningar,

3) i kansliet utndmna tjénsteman till tjénster eller tjansteforhallanden for viss tid, om
det inte 4r kanslisessionen som ska utnidmna dem,

4) besluta om erfarenhetstillagg till foredragande, placering av kanslipersonal i uppgif-
ter enligt kravnivd samt om erfarenhetstilligg och individuell I6nedel till kanslipersonal,

5) avgora andra fragor som géller anstéllningsvillkor for kanslipersonal,

6) besluta om sadana tjénstledigheter for foredragande och kanslipersonal om vilka av-
talats i tjénstekollektivavtal,

7) godkinna foredragandenas och kanslipersonalens semesteransokningar,

8) ge reseorder for tjdnsteresor i hemlandet, samt

9) avgodra Ovriga med ovan nidmnda drenden jamforbara drenden inom den interna
verksamheten samt handha uppgifter som presidenten sdrskilt har bestdmt for kansliche-
fen.

Presidenten kan i enskilda fall fér avgorande 6verta ett drende som avses i 2 mom.

21§
Vikarie for kanslichefen

Presidenten bestdmmer hur kanslichefens uppgifter ska skotas néir kanslichefen ér for-
hindrad att sjilv skota dem.

22§
Foredragning i administrativa drenden

Administrativa drenden avgors pa foredragning i plenum eller kanslisession. I utndmn-
ingsdrenden fattar presidenten beslut pa féredragning.

Vid plenum, kanslisession eller foredragning for presidenten foredras administrativa
drenden av kanslichefen eller nigon annan tjansteman som presidenten forordnat.

Kanslichefen avgor utan foredragning de drenden som hor till kanslichefens befogen-
heter.

5 kap.
Ovriga uppgifter

23§
Tillsyn over rdttsskipningen

Hogsta forvaltningsdomstolen dvervakar réttsskipningen inom sitt behorighetsomrade.
Tillsynen sker sé att domstolen nir den avgor drenden samlar uppgifter om enhetligheten,
handliaggningstiderna och kvaliteten i forvaltningsrattsskipningen. For att fullgora sin till-
synsuppgift haller hogsta forvaltningsdomstolen kontakt med de 6vriga férvaltningsdom-
stolarna och vidareutvecklar denna kontakt.

24 §
Extern information och publicering av avgéranden

Hogsta forvaltningsdomstolen informerar om sin verksamhet och sédant som berdr for-
valtningsrattsskipningen.



1496/2015

I syfte att frimja enhetlig rattsskipning och réttssikerheten publicerar hogsta forvalt-
ningsdomstolen sadana avgoranden av domstolen som har betydelse for lagtillimpningen
i andra likadana fall eller som annars &r av allmén betydelse. Om publiceringen av sddana
avgoranden som arsboksavgoranden eller korta referat beslutar ordféranden for sessionen.

Hogsta forvaltningsdomstolen kan publicera ocksé andra av sina beslut. Utdver publi-
cering av referat informerar domstolen i man av mdjlighet ocksé pé annat sétt om drenden
som &r foremal for allmént intresse.

25§
Kommunikationsplan

Om principerna for intern och extern information bestdms ndrmare i en kommunika-
tionsplan.

26§
Arenden som giiller offentligheten av hogsta forvaltningsdomstolens handlingar

Presidenten forordnar for en viss tid en foredragande eller annan tjinsteman att ha 6ver-
inseende dver hogsta forvaltningsdomstolens dokumenttjianst samt en ersittare for denna
person. Den som forordnats till uppgiften ska utéva dverinseende 6ver utlimningen av
handlingar i hogsta forvaltningsdomstolen samt i forsta skedet avgora huruvida uppgifter
i en handling som finns hos hogsta forvaltningsdomstolen 1dmnas ut, enligt vad som séir-
skilt foreskrivs i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (621/1999) eller an-
nan lag.

Om en begdran om utldmning 4r av principiell art, kan den Sverforas till att avgdras av
kanslichefen.

27 §
Registrering av handlingar

Inkommande rattsskipningsdrenden registreras i diariet for rittsskipningsirenden och
Ovriga drenden i diariet for administrativa drenden. Om det av en inkommen skrivelse inte
framgar ndgra yrkanden eller det med anledning av den inte ens efter eventuell handled-
ning eller begiran om komplettering kan konstateras att det skulle finnas ett 4rende som
ska avgoras i den ordning som géller for rittsskipning eller administrativa avgoranden, re-
gistreras drendet som ett fran allminheten inkommet brev i diariet for administrativa dren-
den, varefter skrivelsen utan sarskilt beslut kan forvaras en bestdmd tid.

6 kap.
Personal och anstillningsforhallanden
28 §

Ledaméter och foredragande

Om stéllningen for hogsta forvaltningsdomstolens ledamoéter och foredragande bestdms
sdrskilt.
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29§
Ovriga tjinster

Vid hogsta forvaltningsdomstolen kan finnas bland annat en tjanst som kommunika-
tionschef, en tjanst som dataadministrationschef, en tjinst som chef for informationstjans-
ten, en tjénst som bibliotekarie/informatiker, en registratorstjanst, en tjanst som arkivno-
tarie, en tjdnst som ekonomisekreterare, en tjinst som kommunikationssekreterare och en
tjanst som vaktmaésterichef samt tjanster som notarie, ledningssekreterare, ansvarig avdel-
ningssekreterare, allmén avdelningssekreterare, avdelningssekreterare, sekreterare vid re-
gistratorskontoret eller expeditionsvakt.

308§
Forordnande av ledamot eller foredragande till administrativa uppgifter

Presidenten kan for en viss tid befria en ledamot eller foredragande fran arbetet pa en
avdelning for att ledamoten eller foredraganden ska utfora en sérskild uppgift.

Om arbetssituationen kréver det, kan presidenten forordna en foredragande att under en
viss tid bitrdda kanslichefen i administrativa uppgifter.

318§
Behorighetskrav for tjdnster

Om behorighetskraven for hogsta forvaltningsdomstolens ledamoéter och foredragande
foreskrivs sarskilt.

Behorighetskrav for tjansterna vid kansliet ar foljande:

1) for tjansterna som kommunikationschef, dataadministrationschef och chef for infor-
mationstjansten hogre hdgskoleexamen och fortrogenhet med tjanstens uppgiftsomréade,

2) for tjdnsterna som registrator, notarie, bibliotekarie/informatiker och arkivnotarie
lamplig hogskoleexamen samt fortrogenhet med tjdnstens uppgiftsomrade, samt

3) for ovriga tjanster en for uppgiften lamplig utbildning samt i tidigare verksamhet vi-
sad sadan skicklighet och formaga som behovs for att skota tjansten med framgéng.

328§
Sprdakkunskaper

Om den sprakkunskap som kridvs av en tjinsteman bestdms sarskilt.

338§
Utbildning och utveckling

Varje medlem av personalen vid hogsta forvaltningsdomstolen bor uppehélla och aktivt
utveckla sin yrkesskicklighet. De som har dverordnad stéllning ska se till att personalen
far behovlig utbildning for sina uppgifter samt tillricklig inskolning.

Kanslichefen utser en kontaktperson for utbildningen. Kontaktpersonen ansvarar for ut-
bildningsarrangemangen och foljer upp hur personalen deltar i utbildning.

Arliga utvecklingssamtal om arbetssituationen och arbetsforhillandena fors med varje
medlem av personalen. Under samtalen behandlas ocksa personliga 6nskemél om utveck-
ling, forslag om hur arbetsmetoderna kan forbattras samt forandringar i arbetsuppgifterna.
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7 kap.
Sirskilda bestimmelser

34§
Samarbetsforfarande och arbetarskydd

Samarbetsforfarandet i hogsta forvaltningsdomstolen ordnas enligt vad som sarskilt fo-
reskrivits eller avtalats om saddant forfarande.

Arbetarskyddet organiseras och ordnas enligt vad som bestdms i verksamhetsprogram-
met for arbetarskyddet.

Presidenten forordnar en arbetarskyddschef for hogsta forvaltningsdomstolen.

35§
Ndrmare bestimmelser

Presidenten utférdar vid behov nidrmare bestimmelser om tillimpningen av denna ar-
betsordning samt om beredningen och féredragningen av rittsskipningsérenden och upp-
sdttande av handlingar.

36§
Tkrafttridande

Denna arbetsordning trider i kraft den 1 januari 2016.

Med denna arbetsordning upphivs den arbetsordning som faststillts den 3 december
2013 (1000/2013).

Helsingfors den 1 december 2015

Hogsta forvaltningsdomstolens president

Pekka Vihervuori

Kanslichef Péivi Pietarinen
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