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1000/2013

Hogsta forvaltningsdomstolens arbetsordning

Utfardad i Helsingfors den 3 december 2013

Med stod av 19 § i lagen om hdgsta forvaltningsdomstolen (1265/2006) har hogsta
forvaltningsdomstolen den 3 december 2013 i plenum faststéllt foljande arbetsordning for sig:

1 kap.
Rittskipning
1§

Sessionsperioden

Hogsta forvaltningsdomstolens sessionspe-
riod &r tiden mellan den 7 januari och den 20
december, dessa dagar medriknade. Under
sessionsperioden kan sammantriaden hallas de
vardagar som allmént &r arbetsdagar vid sta-
tens dmbetsverk.

Skall ett drende avgoras i bradskande ord-
ning eller finns det annars sérskilda skél, kan
sessioner hallas dven vid nagon annan tid-
punkt.

28
Avdelningar

Hogsta forvaltningsdomstolen har minst
tva avdelningar.

Presidenten beslutar om antalet avdel-
ningar, de grupper av drenden som avdel-
ningarna behandlar samt utser avdelningarnas
ordforande, vice ordforande och 6vriga leda-
moter.

38
Plenum

I behandlingen av réttskipningsdrenden i
plenum deltar hogsta forvaltningsdomstolens
ledamoter och for viss tid utndmnda ledamo-
ter.

Skulle en ordinarie behandling av ett
drende forutsétta att sakkunnigledamdter in-
gar 1 domstolens sammansattning, deltar ved-
erborande miljosakkunnigrad eller Overin-
genjorsrad dven i1 behandlingen nér drendet
behandlas i plenum.

Ordforande i plenum ar presidenten.

48§
Sessioner

Avdelningarna sammantrider till session
enligt en sessionslista som avdelningens ord-
forande godkénner.

Ordforande for sessionen r i enlighet med
sessionslistan presidenten, avdelningens ord-
forande, vice ordférande eller den till tjénste-
aren dldsta ledamoten.

Presidenten faststéiller de grunder enligt
vilka sessionslistorna gors upp, grunderna for
foredragandenas  foredragningsskyldighet,
antalet sessioner och granskningar for leda-
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moterna samt Ovriga arbetsuppgifter sé, att
ledaméternas och foredragandenas arbetstid i
genomsnitt motsvarar den arbetstid som iakt-
tas vid statens ambetsverk.

5§
Avdelningens ordforande

Avdelningens ordférande och vice ordfo-
rande skall se till att avdelningens rattskip-
ningsuppgifter utfors pa vederborligt sitt,
utan dréjsmal och med gott resultat.

6§
Granskande ledamot

Avdelningens ledamdter fungerar i tur och
ordning som granskande ledamot.

Fore sessionen gor den granskande leda-
moten sig i detalj fortrogen med rittegangs-
materialet, overldgger vid behov med fore-
draganden i fragor som berdr foredragningen,
yttrar sig efter att drendet har foredragits forst
av ledamdterna vid sessionen samt dverlam-
nar efter sessionen det granskade beslutet till
ordforanden for sessionen.

7§

Féredragandenas placering och uppgiftsom-
raden pd avdelningarna

Om placeringen av foredragandena pé av-
delningarna beslutar presidenten efter att ha
hort avdelningarnas ordforande och vederbo-
rande foredragande.

Om fordelningen av drendena mellan fore-
dragandena bestimmer avdelningens ordfo-
rande.

Avdelningens ordférande forordnar for
viss tid en eller vid behov flera ledaméter och
foredragande att bitrdda ordféranden med att
gora upp sessionslistorna, planera verksam-
heten pa avdelningen samt leda beredningen
och foredragningen av réttskipningsérendena
pa avdelningen.

8§

Beredning och foredragning av
rdttskipningsdrenden

Foredraganden svarar for att ett drende

utan drojsmal i behorig ordning bereds och
foredras sedan den utredning som behdvs for
avgorandet av drendet har inhdmtats. Aren-
den som enligt lag eller pd ndgon annan
grund skall behandlas i bradskande ordning
foredras fore andra rittskipningsiarenden.

Foredragningens skriftliga material Over-
lamnas till de ledamdter som deltar i sessio-
nen senast en vecka fore sessionsdagen, om
inte avdelningens ordférande bestimmer na-
got annat. Samtliga handlingar och annat ma-
terial som hor till foredragningen 6verldmnas
samtidigt till den granskande ledamoten.

Foredragningen sker muntligt med stéd av
det skriftliga material som i forvdg har dver-
lamnats till ledamoterna.

9%
Beslutsfattandet

Beslut 1 rittskipningsdrenden fattas efter
foredragning och Overldggning vid session.
Avgorandena och dvriga atgérder om vilka
beslut har fattats samt eventuella omrost-
ningar och avvikande asikter antecknas av
foredraganden i foredragningslistan.

10 §
Granskning och undertecknande av beslut

Besluten granskas och undertecknas utan
dr6jsmal enligt de allmidnna anvisningar som
ordforanden givit, eller fore en annan tid-
punkt som har bestdmts vid sessionen. Vid
behov kan ordforanden for en session ocksa
bestimma om tillvigagéngssittet betrdffande
omstindigheter som berdr de drenden som
behandlas vid sessionen eller de efterfoljande
arbetsskedena. Foredraganden sékerstéller att
liggaren 1 beslutet motsvarar det granskade
beslutsutkastet.

Liggaren undertecknas av foredraganden
och de ledamdter som har deltagit i behand-
lingen av drendet. Expeditionerna underteck-
nas av foredraganden, en ansvarig avdel-
ningssekreterare eller en avdelningssekrete-
rare.

Som datum nér beslutet har givits anteck-
nas det datum fran vilket expeditionen ar
tillgénglig for parterna.
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11§
Ovriga dtgiirder

Efter att ett beslut har givits, skall utan
drojsmal beslutet expedieras, rattegangsav-
giften faktureras, handlingarna ordnas for ar-
kivering, noteringar goras i drendehanterings-
systemet, beslutsreferat publiceras, handling-
arna arkiveras samt Ovriga jadmfOrbara atgér-
der vidtas.

12 §
Extraordindrt dndringssékande

I behandlingen av ett drende i vilket dnd-
ring genom extraordinira rittsmedel soks i
ett beslut av hogsta forvaltningsdomstolen far
inte de ledamoter delta som tidigare har del-
tagit i beslutet, om ett domfort antal andra
ledaméter finns att tillgd. Om inte sérskilda
skédl kriaver annat, fOoredras &drendet av en
annan foredragande dn den som tidigare har
foredragit det drende som det extraordindra
andringssokandet avser.

13 §

Befrielse under viss tid fran arbete pd en
avdelning

For utforandet av ett sirskilt uppdrag kan
presidenten for viss tid befria en ledamot
eller foredragande fran arbetet pa en avdel-
ning.

14 §
Tillsynen éver rittskipningen

Hogsta forvaltningsdomstolen overvakar
rattskipningen inom sitt behorighetsomrade.
Vid tillsynen insamlas i samband med avgo-
randen behovliga uppgifter om enhetligheten,
behandlingstiderna och kvaliteten i forvalt-
ningsrittskipningen samt upprétthalls och ut-
vecklas kontakter med de Ovriga forvalt-
ningsdomstolarna och besvirsmyndigheterna.

2 kap.
Administration
15§
Presidentens uppgifter

Administrativa drenden, om vilka inte fo-
reskrivits eller p4 nedan ndmnt sétt bestdmts
att de for avgorande skall hinskjutas till ple-
num, kanslisessionen eller kanslichefen, av-
gors av presidenten.

16 §
Administrativa drenden som avgors i plenum

I plenum avgdrs administrativa drenden
som géller

1) framstdllning om lagstiftningsatgirder
samt utlatanden som avses i 77 § 1 grundla-
gen!!

2) hogsta forvaltningsdomstolens arbets-
ordning,

3) utndmning av ledamdter av hogsta for-
valtningsdomstolen samt sakkunnigledamoter
och foredragande,

4) forordnande av en ledamot till stéllfore-
tradare for presidenten,

5) forordnande av ledamoter till ledamoter
av kanslisessionen,

6) hogsta forvaltningsdomstolens budget-
forslag och resultatmal,

7) beviljande av tjénstledighet at en leda-
mot for en langre tid an ett ar,

8) utndmning av en regional forvaltnings-
domstols &verdomare och forvaltningsritts-
domare, marknadsdomstolens Overdomare
och marknadsrittsdomare samt forsakrings-
domstolens éverdomare och forsdkringsritts-
domare,

9) entledigande och avstingning fran tjanst
1 de fall som avses 1 46 § 2 och 3 mom. i
statstjdnstemannalagen (750/1994),

10) forflyttning av en domare for viss tid
till arbete i ett annat &mbetsverk i de fall som
avses 1 47 § 1 statstjdnstemannalagen, samt

11) administrativa drenden som presiden-
ten har bestdmt att skall behandlas i plenum.

Ledamdter som utndmnts for viss tid deltar
inte i behandlingen av administrativa drenden
i plenum.
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17 §
Kanslisessionens sammansdttning

I kanslisessionens sammansittning ingar
presidenten och ordférandena for avdelning-
arna samt vice ordforanden for den avdelning
dér presidenten dr ordférande. Dessutom in-
gar i1 kanslisessionen tre av plenum utsedda
ledamoter. Om ordféranden for en avdelning
ar forhindrad att delta 1 kanslisessionen, del-
tar avdelningens vice ordforande i hans eller
hennes stille.

Kanslisessionen é&r beslutfér med tre leda-
moter.

Presidenten &r ordforande i kanslisessio-
nen.

18 §
Komplettering av kanslisessionen

Aven andra foretridare for personalen #n
de som hor till kanslisessionen kan av presi-
denten inkallas for att framfora synpunkter i
frdgor som géller arbetet vid hogsta forvalt-
ningsdomstolen.

19 §
Arenden som avgors i kanslisessionen

I kanslisessionen avgdrs administrativa
drenden som géller

1) utlatanden om lagberedningsforslag,

2) beviljande av tjanstledighet at en leda-
mot for hogst ett ar,

3) beviljande av tillstand till bisyssla for en
ledamot eller foredragande, en Overdomare
vid en regional forvaltningsdomstol, mark-
nadsdomstolen eller forsidkringsdomstolen,

4) forordnande med stéd av 19 a § i lagen
om utndmning av domare (205/2000) av en
ojavig domare till en regional forvaltnings-
domstol, marknadsdomstolen eller forsik-
ringsdomstolen,

5) beviljande av tjanstledighet for en over-
domare vid en regional forvaltningsdomstol,
marknadsdomstolen och forsékringsdomsto-
len,

6) beviljande av annan &n lagstadgad eller
kollektivavtalsbaserad tjénstledighet for en
foredragande,

7) utndmning av foredragande i tjénstefor-
hallande for viss tid,

8) tillsdttande av tjédnsten som kommunika-
tionschef, dataadministrationschef, chef for
informationstjénsten, registrator, biblioteka-
rie/informatiker samt arkivnotarie och tjéns-
terna som notarie,

9) tillsdttande av tjansten som kommunika-
tionschef, dataadministrationschef och chef
for informationstjansten for viss tid,

10) hogsta forvaltningsdomstolens kom-
munikationsplan,

11) grunderna for uppgorande av hogsta
forvaltningsdomstolens anvisningar for rétt-
skipningen, samt

12) administrativa drenden som presiden-
ten har bestdmt att skall behandlas i kansli-
sessionen.

20 §
Kanslichefens administrativa behorighet

Kanslichefen skall som presidentens nér-
maste medarbetare svara for att hogsta for-
valtningsdomstolens verksamhet 16per pa
vederborligt sétt. Kanslichefen foljer upp pre-
stationsmangderna och handldggningstiderna
1 rattskipningen samt dvriga verksamhetsmal-
séttningar och rapporterar till presidenten om
laget.

Kanslichefen skall, utover vad som i dvrigt
foreskrivits,

1) godkénna hogsta forvaltningsdomsto-
lens utgifter samt avgora ekonomiédrenden,

2) bestimma om hur kansliuppgifterna or-
ganiseras samt om kanslipersonalens uppgif-
ter,

3) bestimma om erfarenhetstillagg till {o-
redragande, klassificering av kanslipersona-
lens uppgifter enligt svarighetsgrad samt ov-
riga avloningsgrunder,

4) utndmna ledningssekreterare, ekonomi-
sekreterare, ansvarig avdelningssekreterare,
registratursekreterare, kommunikationssekre-
terare, adb-planerare, avdelningssekreterare,
vaktmasterichef och expeditionsvakt till
tjidnst eller motsvarande tjansteforhallande
for viss tid,

5) utndmna notarie, registrator,
bibliotekarie/informatiker och arkivnotarie
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till tjansteforhallande for viss tid eller till
motsvarande uppgift,

6) besluta om oOvriga fragor som giller
anstillningsforhallandena for de tjanstemén
som kanslichefen har behorighet att utndmna,

7) besluta om beviljande av tjanstekollek-
tivavtalsbaserad tjénstledighet for foredra-
gande, kommunikationschefen, dataadminis-
trationschefen, chefen for informationstjans-
ten, registratorn, notarierna och ekonomise-
kreteraren,

8) faststdlla foredragandenas och kansli-
personalens semestrar,

9) utfiarda reseforordnanden for tjénstere-
sor 1 hemlandet, samt

10) avgora ovriga med de ovan ndmnda
drendena jimforbara drenden som géller den
interna verksamheten samt uppgifter som
presidenten sdrskilt har uppdragit at kansli-
chefen.

Presidenten kan i enskilda fall for avgo-
rande Overta ett drende som avses i 2 mom.

213§
Vikarie for kanslichefen

Presidenten bestimmer hur kanslichefens
uppgifter skall skotas nér kanslichefen ar for-
hindrad att sjalv skota dem.

22§
Féredragning av administrativa drenden

Administrativa &drenden avgoérs péd fore-
dragning i plenum eller 1 kanslisession. I
utndmningsérenden fattar presidenten och
kanslichefen beslut pa foredragning.

Vid plenum, kanslisession eller foredrag-
ning for presidenten foredras administrativa
drenden av kanslichefen eller ndgon annan
tjinsteman som presidenten forordnat att fo-
redra drendet.

Vid foredragning for kanslichefen foredras
administrativa drenden av den som svarar for
det ansvarsomrade som drendet géller eller av
nagon annan tjdnsteman som kanslichefen
forordnat att foredra drendet.

23§

Arenden som giiller hégsta forvaltningsdoms-
tolens handlingars offentlighet

Presidenten forordnar en foredragande el-
ler annan tjdnsteman att under viss tid foresté
hogsta forvaltningsdomstolens dokument-
tjdnst samt en erséttare for denna person. Den
som forordnats till uppgiften handhar utlam-
nandet av handlingar i hogsta forvaltnings-
domstolen samt dr den som forst avgor en
friga som giller utlimnande av uppgifter i
handlingar som innehas av hogsta forvalt-
ningsdomstolen.

24 §
Returnerande av handlingar

Har till hogsta forvaltningsdomstolen in-
kommit en skrivelse av vilken inte framgar
nagot yrkande och framstills inte heller efter
eventuell vigledning eller kompletteringsbe-
géran nagon fraga som skall avgoras 1 rétt-
skipningsforfarande eller annat beslutsforfa-
rande, kan de inkomna handlingarna returne-
ras till avsédndaren.

25§
Kansliuppgifter

For skotseln av kansliuppgifterna finns an-
svarsomraden. Ansvarsomradena och de upp-
gifter som hor till ansvarsomradet bestims av
kanslichefen.

Varje ansvarsomrade fOrestds av en an-
svarsperson, som ser till att uppgifterna inom
ansvarsomradet skots pa vederborligt sétt.

Kanslichefen utser ansvarspersoner och er-
séttare for dem samt fordelar kanslipersona-
len pa ansvarsomradena.

26 §
Delaktighet

Informationen om administrativa drenden
som dr anhéngiga i hogsta forvaltningsdoms-
tolen skots sa, att personalen med hénsyn till
drendets karaktdr har mdjlighet att framfora
sina synpunkter.
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3 kap.
Personal och anstéllningsforhallanden
27§
Ledamdéter och foredragande

Om hogsta forvaltningsdomstolens leda-
moters och foredragandes stillning foreskrivs
sarskilt.

28 §
Ovriga tjinster

Vid hogsta forvaltningsdomstolen kan fin-
nas bland annat en tjdnst som kommunika-
tionschef, en tjanst som dataadministrations-
chef, en tjdnst som chef for informations-
tjdnsten, en tjdnst som  biblioteka-
rie/informatiker, en registratorstjdnst, en
tjanst som arkivnotarie, en tjdnst som ekono-
misekreterare, en tjdnst som kommunika-
tionssekreterare, en tjdnst som adb-planerare
och en tjanst som vaktmaésterichef samt tjans-
ter som notarie, ledningssekreterare, ansvarig
avdelningssekreterare, avdelningssekreterare,
registratursekreterare och expeditionsvakt.

29§
Behorighetskrav

Om behorighetskraven for hogsta forvalt-
ningsdomstolens ledaméter och foredragande
foreskrivs sérskilt.

Behorighetskrav ~ for
tjanster ar

1) for kommunikationschefen, dataadmi-
nistrationschefen och chefen for informa-
tionstjansten hogre hdgskoleexamen och for-
trogenhet med de uppgifter som hor till tjans-
ten,

2) for registratorn, notarierna, biblioteka-
rie/informatikern och arkivnotarien hogskole-
examen samt fortrogenhet med de uppgifter
som hor till tjansten, samt

3) for dvriga tjénstemdn en for uppgiften
lamplig utbildning samt i tidigare verksamhet
visad skicklighet och féormaga att framgangs-
rikt skota tjénsten.

kanslipersonalens

30§
Sprakkunskaper

Om den sprékkunskap som krdvs av en
tjidnsteman foreskrivs sirskilt.

4 kap.
Sarskilda bestimmelser
318§

Extern information

Hogsta forvaltningsdomstolen informerar
om sin verksamhet samt om angeldgenheter
som géller forvaltningsréttskipningen.

I syfte att frimja en enhetlig rittskipning
samt rattssdkerheten informerar hogsta for-
valtningsdomstolen om sddana avgoéranden
som dr av betydelse for lagtillimpningen i
andra likadana fall eller annars dr av allmén
betydelse. Om publicering av ett avgorande
beslutar ordféranden for sessionen. Hogsta
forvaltningsdomstolen kan ocksd informera
om andra avgdranden.

32§
Intern information
Personalen informeras i sa stor utstrick-
ning och pa ett s heltdckande sétt som mgj-

ligt om angeldgenheter som géller hogsta for-
valtningsdomstolens verksamhet.

33§
Kommunikationsplan
Om principerna for den interna och externa

informationen bestdms ndrmare 1 kommuni-
kationsplanen.

34 §
Personalutveckling
Varje medlem av personalen vid hogsta

forvaltningsdomstolen bor bevara och aktivt
utveckla sin yrkeskunskap. De som star i



1000/2013 7

formans stillning ser till att personalen far
behovlig information for sina uppgifter samt
tillrdcklig inskolning.

Utbildningen planeras av en utbildnings-
grupp med minst tre medlemmar. En av med-
lemmarna dr dven kontaktperson for utbild-
ningsfrdgor och svarar for utbildningsarrang-
emangen. Presidenten utser for viss tid med-
lemmarna i utbildningsgruppen samt kontakt-
personen.

Samtal om arbetssituationen och arbetsfor-
hallandena fors med varje medlem av perso-
nalen. Under samtalen behandlas ocksa per-
sonliga onskemal om att fa utvecklas i arbe-
tet, forslag om hur arbetet kunde utvecklas
samt fordndringar i arbetsuppgifterna.

35§
Anvisningar for rdttskipningen
For beredningen, foredragningen och be-
slutsforfarandet i rittskipningen i hogsta for-
valtningsdomstolen  sammanstills  anvis-
ningar, som kontinuerligt uppdateras.
36 §
Samarbetsforfarande
Samarbetsforfarandet 1 hogsta forvalt-
ningsdomstolen ordnas enligt vad som sér-
skilt foreskrivs eller har Overenskommits

mellan parterna.

Helsingfors den 3 december 2013

37§
Arbetarskydd

Presidenten forordnar en arbetarskydds-
chef for hogsta forvaltningsdomstolen. Arbe-
tarskyddet organiseras och ordnas i enlighet
med verksamhetsprogrammet for arbetar-
skyddet.

38 §
Ndrmare bestimmelser

Presidenten utfirdar ndirmare bestimmelser
om tillimpningen av denna arbetsordning
samt om beredningen och foredragningen av
rattskipningsidrendena och uppsittandet av
handlingarna.

39§
Ikrafitridande

Denna arbetsordning trader i kraft den 1
januari 2014.

40 §
Overgdngsbestimmelse

En tjansteman vid hogsta forvaltnings-
domstolen, som nér hans eller hennes tjanst
tillsattes var behorig for tjidnsten enligt de
bestimmelser som dé géllde, behaller sin be-
horighet for ndimnda eller motsvarande tjénst
vid hogsta forvaltningsdomstolen dven efter
att denna arbetsordning har tritt i kraft.

Hogsta forvaltningsdomstolens president Pekka Vihervuori

Kanslichef Ann-Mari Pitkdranta
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