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Allmant
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Vastra Nylands tingsratt har till uppgift att inom sin domkrets utéva den démande makten
genom att oberoende, snabbt, effektivt och sdkert behandla och avgéra de mal och aren-
den som forts till tingsratten fér behandling. | sin verksamhet respekterar tingsratten allas
ratt till en rattvis rattegang och till sakligt bemotande.

Domkrets och kansli

Tingsrattens domkrets omfattar Esbo, Grankulla, Hango, Inga, Kyrkslatt, Raseborg, Sjunde3,
Hogfors, Lojo och Vichtis. Av dessa kommuner ar alla andra tvasprakiga forutom Hogfors
och Vichtis. Tingsratten ar saledes en tvasprakig domstol i enlighet med 6 § i spraklagen.
Majoritetsspraket for domkretsens befolkning ar finska.

| drenden som galler féretagssanering och utsékningsbesvar omfattar domkretsen for
tingsratten domkretsarna fér Ostra Nylands och Vastra Nylands tingsratter.

Tingsrattens kansli finns i Esbo. Dessutom har tingsratten en sammantradesplats i Rase-
borg. Fordelningen av sammantraden mellan Esbo och Raseborg faststalls enligt lagman-
nens anvisning.

Forvaltning och ledning

28

Organisation

| tingsratten finns fyra rattsskipningsavdelningar och en forvaltningsavdelning. Rattsskip-
ningsavdelningarna ar insolvensavdelningen (avdelning 1), familjeavdelningen (avdelning
2), avdelningen for brottmal (avdelning 3) och expressavdelningen (avdelning 4).
Bestammelser om férvaltningsavdelningen finnsi 6 §.

Avdelning 1

Insolvensavdelningen behandlar tvistemal och insolvensdrenden (konkursarenden, fore-
tagssaneringar, skuldsanering for privatpersoner och utmatningsbesvar) samt ekonomiska
brottmal.

Avdelning 2

Familjeavdelningen behandlar tvistemal, familje- och arvsrattsliga ansokningsarenden samt
mal som gaéller brott som ar riktade mot barn.
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Avdelning 3

Avdelningen foér brottmal behandlar de brottmal som inte ska behandlas av andra avdel-
ningar. Avdelningen for brottmal behandlar ocksa andra straffrattsliga arenden.

Avdelning 4

Expressavdelningen behandlar:

- tvangsmedelsdrenden

- brottmal i skriftligt forfarande

- brottmal med snabb behandling (s.k. noto-drenden)

- besoksforbudsarenden

- brottmal, dar dklagaren utfardar stamning (snabbstamningar)

- besvarsarenden i enlighet med lagen om féreldaggande av boter och ordningsbot

- drenden som galler forlangning av preskriptionstiden for atalsratt

- krav pa sakringsatgarder, som inte hanfor sig till det redan anhangiga malet

- hyresmal enligt lagen om hyra av bostadslagenhet som ar forenade med vrakningsyrkan-
den

- mal som géller besittningstagande av lokal och som ar forenade med vrakningskrav
- drenden som géller forordnande av intressebevakare

- drenden som galler utnamning av foretradare for minderariga asylsdkande

- arenden som galler verkstallighet av internationell begaran om rattshjalp och

- arenden som galler erkannande och verkstallighet av utlandska domar.

Medling i domstol

Medling i domstol ar en viktig och etablerad del av tingsrattens verksamhet. Medling i
domstol erbjuds till parter i alla de mal och drenden, dar medling lampar sig for behand-
lingen.

Som medlare i enlighet med lagen om medling i tvistemal och stadfastelse av forlikning i
allmanna domstolar verkar de domare som har genomgatt medlarutbildning oberoende av
vilken avdelning de tillhor.

Som medlare vid domstolsmedling i drenden som galler vardnad om barn, boende och um-
gangesratt med hjalp av ett sakkunnigbitrade verkar alltid de domare som fatt medlarut-
bildning for dessa drenden oberoende av avdelning och som sakkunniga bitraden de perso-

ner som kommunerna férordnat for uppgiften.

Medlingen beaktas i den ovriga drendeférdelningen for medlarna pa det satt som avdel-
ningschefen bestammer.

Lagman

Utover bestammelserna i domstolslagen har lagmannen i egenskap av tingsrattens chefs-
domare till uppgift att:

- ansvara for tingsrattens resultatstyrning och resultatférhandlingar
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- ansvara for att tingsrattens verksamhet ar resultatrik

- utnamna avdelningschefer, ndarmaste chefer och de ansvariga domarna fér de mal- och
arendegrupper, som avses i 10 § i arbetsordningen

- utndmna en fulltalig sammansattning av lagfarna medlemmar i enlighet med uppdel-
ningsprincipen for mal och drenden, om inte denna uppgift har paforts avdelningscheferna
- avgobra ansokningar, som galler bradskandeférklaring av mal och drenden

- fora utvecklingssamtal med avdelningscheferna och forvaltningsdirektoren

- godkdnna avdelningschefernas och férvaltningsdirektérens semestrar och annan franvaro
- besluta om tjansteledighet beroende pa prévning for tingsdomare och tingsnotarier

- besluta om tillstand for bisyssla for tingsdomare och tingsnotarier

- utse jourhavande tingsdomare i enlighet med hovrattens skiftschema i haktningsarenden
och andra bradskande drenden efter att ha hort avdelningscheferna, om denna uppgift
inte har tilldelats avdelningscheferna

- utse personalens tjanstestdllen inom de granser som lagstiftningen foreskriver

- se till att arbetsfordelningen mellan rattsskipningsavdelningarna dar jamn

- ansvara for utbildningsplanering och fér att personalen deltar i utbildningen

- representera tingsratten utat

- utse arbetsgivarens foretradare till samarbetskommittén och arbetarskyddskommiss-
ionen

- utndmna arbetarskyddschef i enlighet med 16 § och

- utndmna dem som godkanner fakturor och sakgranskare.

Nar lagmannen ar forhindrad att skota sin tjanst ar hans eller hennes vikarie avdelnings-
cheferna for rattsskipningsavdelningarna i den ordningsféljd som grundar sig pa antalet
tjanstedr berdaknade enligt avdelningsledarskapets varaktighet. Nar de ar forhindrade ar
den tingsdomare vikarie som har de flesta tjanstearen vid tingsratten. Lagmannen kan be-
stimma om vikariatet pa annat satt.

Lagmannen deltar i rattsskipningen i den man hans eller hennes 6vriga uppgifter medger.
Lagmannen utévar rattsskipningsverksamhet pa avdelning 5.

Ledningsgruppen

Vid tingsratten finns en ledningsgrupp, som bestar av

- lagmannen,

- forvaltningsdirektoren,

- avdelningscheferna for rattsskipningsavdelningarna och
- tva narmaste chefer som lagmannen har utsett.

Lagmannen kan kalla dven annan personal som arbetar vid tingsratten att delta i lednings-
gruppens sammantrade for behandling av ett visst drende.

Den utvidgade ledningsgruppen bestar forutom av ledningsgruppens ordinarie medlemmar
aven av alla narmaste chefer.

Ledningsgruppen och den utvidgade ledningsgruppen samlas pa kallelse av lagmannen.

| ledningsgruppen behandlas férutom de drenden som bestams i domstolslagen dven dren-
den som galler:
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- placering av domare och annan personal pa avdelningarna och andra darenden som galler
andring av placeringen

-tingsrattens anslagsforslag och forslag till resultatmal for tingsratten

- betydande drenden som galler domstolarnas information och utbildning samt

- andra drenden som lagmannen tagit upp till behandling i ledningsgruppen.

| den utvidgade ledningsgruppen behandlas drenden som giller:

- resultatmal och forverkligandet av dem

- planer samt utvecklingsprojekt och andra projekt som galler hela tingsratten

- riktlinjer for utvarderingssamtal i fraga om utveckling och prestation

- planer som galler uppgiftsrotation nar deras omfattning kraver det

- intern 6vervakning och riskhantering samt

- andra drenden som lagmannen tagit upp till behandling i den utvidgade ledningsgruppen.

Avdelningschefen, bitridande avdelningschefen

Avdelningschefen ansvarar utéver bestammelserna i domstolslagen for sin avdelnings verk-
samhet och for att verksamheten ar resultatrik:

- genom att sorja for att malen och arendena pa avdelningen

behandlas effektivt, noggrant och snabbt

- genom att sorja for att arbetet pa avdelningen fordelas rattvist och jamnt
- och genom att regelbundet halla avdelningsmoten och domarmoten.

Avdelningschefen:

- deltar i rattsskipningen

- avgor fragor som galler domarjav om inte fragans bradskande natur kraver att nagon an-
nan av domarna avgor den

- godkdnner semestrar och annan franvaro fér de domare och tingssekreterarnas narmaste
chefer som hor till avdelningen samt arbetstidsredovisningen fér de narmaste cheferna
och skoter annat godkdnnande och uppfdljning som Kieku-systemet forutsatter av en chef.

| avdelningschefens arbetsmangd beaktas det huruvida avdelningschefen har tillrackligt
med tid att skota sin chefsuppgift. Avdelningschefens arbetsmangd i rattsskipningen mins-
kas med 25-50 procent enligt lagmannens beslut.

Avdelningschefen haller arligen utvecklingssamtal med tingsdomarna pa sin avdelning och
utvarderingssamtal i fraga om utveckling och prestation med de ndrmaste cheferna.

Nar avdelningschefen har semester eller av annan orsak ar tillfalligt forhindrad att skota sin
uppgift ar hans eller hennes vikarie den tingsdomare som lagmannen eller avdelningsche-
fen har utsett.

Nar arbetssituationen kraver det kan avdelningschefen besluta att en eller flera domare
behandlar en viss grupp eller vissa grupper av mal eller drenden. Likasa kan
avdelningschefen om arbetssituationen sa kraver besluta att avvika fran darendeférdel-
ningen.
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Avdelning 6 har en bitradande avdelningschef. Den bitradande avdelningschefen verkar
som tingsnotariernas narmaste chef och ansvarar fér domstolspraktikens verksamhet.
Hans eller hennes narmaste chef ar expressavdelningens chef, men han eller hon kan ut-
fora rattskipningsarbete dven pa andra avdelningar. For forordnandet till bitradande avdel-
ningschef och den bitradande avdelningschefens uppgifter iakttas i tillampliga delar vad
som bestdms om avdelningschefer i 8 kap. i domstolslagen och i denna arbetsordning. Den
bitradande avdelningschefen kan ocksa ha uppgifter som lagmannen alagger honom eller
henne. Den bitradande avdelningschefens arbetsmangd i rattskipningsarenden minskas pa
samma satt som fér avdelningschefen.

Forvaltningsavdelningen

Forvaltningsavdelningen har till uppgift att stoda tingsrattens hogsta ledning och avdel-
ningarna i genomfdrandet av tingsrattens uppgifter. Forvaltningsavdelningen ansvarar for
tingsrattens personal- och ekonomiférvaltning och for den allmanna foérvaltningen.

Forvaltningspersonalen pa forvaltningsavdelningen bestar av lagmannen, forvaltningsdi-
rektoren, forvaltningssekreteraren, ekonomi- och personalsekreteraren och ett behovligt
antal ovriga anstallda. Férvaltningsavdelningen omfattar ocksa registratorskontorets per-
sonal och enheten for stodfunktioner dar expeditionsvakten arbetar. Férvaltningsavdel-
ningen omfattar ocksa stamningsmannen och administrativt dessutom praktikanter, stod-
sysselsatta och annan med dem jamforbar visstidsanstalld personal.

Lagmannen kan ndrmare bestimma om fordelningen av forvaltningsuppgifter mellan for-
valtningsavdelningen och rattsskipningsavdelningarna.

Forvaltningsavdelningen leds av forvaltningsdirektéren.

Behorighetskrav for tjansten som forvaltningsdirektor ar juridisk eller annan lamplig hogre
hogskoleexamen. Som forvaltningsdirektorens vikarie verkar vid behov en av lagmannen
separat utsedd tjansteman vid tingsratten.

Forvaltningsdirektoren:

- ansvarar for forvaltningsavdelningens funktion i enlighet med resultatmalen

- bereder tingsrattens inkomst- och utgiftsbudget och ansvarar fér uppgifter i anslutning till
det

- bereder och féredrar de férvaltnings- och ekonomiarenden som lagmannen avgor och
andra utnamningsarenden dn utndmning av tingsdomare, om inte lagmannen utsett en an-
nan tjansteman till féredragande,

- beslutar om utnamningar av kanslipersonal och stamningsman till tidsbestamda tjanste-
forhallanden

- ansvarar for rekryteringen av kanslipersonal och stimningsman

- deltar i planeringen och utvecklingen av tingsrattens verksamhet

- skoter om planering av utbildning

- ansvarar for arbetshalsan pa forvaltningsavdelningen

- bestammer om uppgifterna for forvaltningsavdelningens tjansteinnehavare

- skoter om utvarderingssamtalen i fraga om utveckling och prestation pa sin avdelning

- beslutar om tillstand for bisyssla for kanslipersonalen och stimningsmannen

- beslutar om erfarenhetstillagg for kanslipersonalen och stimningsmannen

- beslutar om sprak- och sprakkunskapstillagg till kanslipersonalen och stémningsmannen
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- beslutar om tjansteledighet beroende pa provning och vikariat for kanslipersonal och
stamningsman

- godkdnner semestrar och annan franvaro for forvaltningsavdelningens chefer och forvalt-
ningspersonalen understallda honom eller henne samt arbetstidsredovisningen for chefer
med arbetstid

- godkdanner ambetsverkets inkomster och utgifter, beslutar om att avféra kontofordringar,
overlatelse och avférande av |6s egendom och skoter kontroll av [6s egendom

- ansvarar for att géra upp nédvandiga sammandrag 6ver meriter

- ansvarar tillsammans med lagmannen for tingsrattens kommunikation i enlighet med
tingsrattens kommunikationsplan

- skoter om konkurrensutsattning av upphandlingar och radgér pa forhand med lagmannen
om stora eller avvikande anskaffningar

- godkdnner vanliga anskaffningar, vars varde uppgar till hogst 5 000 euro

- rapporterar enligt anvisningarna om utvecklingen i frdga om utgifter och budgetsituat-
ionen

- beslutar om forskningstillstand och beslut om begdran om uppgifter samt

- utfoér de uppgifter som lagmannen har férordnat.

Forvaltningsavdelningens uppgifter ar bland annat:

- planering och utveckling av ambetsverkets verksamhet

- beredning av och information om resultatférhandlingar

- utveckling av resultatstyrningen

- beredning av arenden som ska behandlas i ledningsgruppen

- uppfdljning av och information om lagstiftning och lagstiftningsprojekt
- utbildningsplanering och val av personer som ska delta i utbildningen

- anskaffningar till och underhall av biblioteket samt andra informations- och statistiktjans-
ter

- information och kommunikation

- personalforvaltning

- tingsnotarieférvaltning

- forvaltning av namndeman och militarledamoter

- ekonomiforvaltning

- arbetarskyddsarenden samt foretagshalsovards- och arbetshalsoarenden
- informationsforvaltnings- och IT-tjanster

- materialférvaltning

- lokaltjanster, underhalls- och stadtjanster och sdkerhetstjanster

- stamningsmannatjanster

- arkivering och dokumentférvaltning

- besvara begaranden om utlatande som ar riktade till tingsratten och

- allmanna sekreterartjanster for lagmannen och férvaltningsdirektoren.

Registratorskontoret skoter registrering, kundtjanst, dokument som galler sokande av and-
ring och andra funktioner i anslutning till andringssékande, forséaljningsfakturering och
postning. Dessutom behandlar och avgor registratorskontorets personal skilsmassoaren-
den som ska avgoras av kanslipersonalen enligt de beslut som lagmannen fattar med stod
av 19 kap. 6 § i domstolslagen.

Behorighetskraven for tjansten som férvaltningssekreterare, ekonomi- och personalsekre-
terare, arkivarie och tingssekreterare ar lagre hogskoleexamen eller motsvarande tidigare
examen pa institutniva eller pa annat satt forvarvad tillracklig erfarenhet och kunskaper.
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Avdelningschefernas mote

Lagmannen och rattsskipningsavdelningarnas avdelningschefer samt bitradande avdel-
ningschefen kan sammankallas till avdelningschefernas mote av lagmannen.

Vid avdelningschefernas mote behandlas:

- de grunder, varmed mal och drenden fordelas till avdelningarna

- balansering av mal- och arendeférdelningen mellan avdelningarna

- drenden i anslutning till lagtolkning och forfaringssatt for arenden utan att ingripa i en-
skilda domares oavhangighet

- utveckling av avdelningarnas verksamhet och

- andra drenden som lagmannen tar upp till behandling pa avdelningschefernas méte.

Ndrmaste chefer

Som ndrmaste chef verkar den avdelningsansvariga, den enhetsansvariga, registratorn eller
stamningsmannens chef. Lagmannen utser med undantag av stamningsmannens chef och
registratorn de 6vriga ndrmaste cheferna for viss tid pa hogst tre ar. Lagmannen kan av
vagande skal aterkalla utnamningen till ndrmaste chef. Uppgiften som narmaste chef ledig-
forklaras att sokas av tjansteman som ingar i den ordinarie kanslipersonalen och som har
utsetts till en ordinarie tjanst innan ansdkningstiden gar ut.

Den narmaste chefen ansvarar for att verksamheten inom hans eller hennes ansvarsom-
rade l6per andamalsenligt.

De narmaste cheferna har bland annat till uppgift att:

- delta i fordelningen av avdelningens mal och drenden enligt avdelningschefens anvis-
ningar

- planera och utveckla avdelningens arbete tillsammans med avdelningschefen och den
teamansvariga

- ansvarar for vikariearrangemang i samband med franvaro for ovan ndmnda personal i
samarbete

med de teamansvariga

- godkdnner semestrar och annan franvaro fér ovan namnda personal samt
arbetstidsredovisning for personer med arbetstid

- forhandlar sinsemellan om arbetstidsarrangemang i anslutning till tillfallig utjamning av
arbete mellan avdelningarna

och

- haller arligen utvarderingsdiskussioner om utveckling och prestation med personalen pa
sin avdelning eller vid sin enhet.

Den narmaste chefen deltar i valet av kanslipersonal till sin avdelning och registratorn i va-
let av kanslipersonal till registratorskontoret och chefen for stamningsmannen i valet av
stdmningsman. De ndarmaste cheferna deltar ocksa i planeringen av avdelningsplaceringen
for tingssekreterarna.
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10§

De narmaste cheferna har ratt att utfarda anvisningar och bestammelser for andamalsenlig
skotsel av uppgifter vid sin enhet.

Den narmaste chefen bestammer hur uppgifterna for den narmaste chefen for avdelningen
eller enheten skots under semestern. Nar registratorn ar franvarande skots hans uppgifter
av den bitradande registratorn.

| arbetsmangden for de narmaste cheferna beaktas det huruvida den narmaste chefen har
tillrackligt med tid att skota chefsuppgiften. For de avdelningsansvariga och den enhetsan-
svariga forverkligas detta genom avdelningschefens drendefordelning eller pa annat mot-
svarande satt. For de ovriga ndarmaste cheferna gors minskningen sa att cirka 25 procent av
deras arbetsmangd nar det galler avdelningens/enhetens arenden tas bort.

Teamansvariga

Teamansvariga har till uppgift att utarbeta, forvalta och utveckla anvisningar for sitt eget
ansvarsomrade samt skota om introduktion och vagledning i mal- och drendegrupper som
hor till deras ansvarsomrade och om informationsflodet, de gemensamma arbetssatten
och att ordna intressentgruppssamarbetet. Teamansvariga ar vikarier for ndrmaste chefer
pa det satt som den narmaste chefen bestimmer. Narmare bestammelser om uppgifterna
for varje teamansvariga finns i hans eller hennes befattningsbeskrivning.

Lagmannen utser teamansvariga till sina uppgifter. Teamansvariguppgifter ar tidsbundna.
Teamansvariga utses for hogst tre ar at gangen. Lagmannen kan av vagande skal aterkalla
utnamningen till teamansvarig.

Tingsdomare

Tingsdomaren ansvarar for att de arenden som tilldelats honom eller henne behandlas ef-
fektivt, noggrant och snabbt. Tingsdomaren sorjer ocksa for information i anslutning till de
mal och arenden som tilldelats honom eller henne for behandling i enlighet med tingsrat-
tens kommunikationsplan.

| domarsammansattningar som bestar av flera medlemmar kommer dess medlemmar
Ooverens om vem som ar ordforande. Da ska det beaktas vem som ar den mest &ndamals-
enliga ordféranden bland annat med tanke pa vem som har berett saken eller annars ar
béast fortrogen med det med anledning av specialsakkunskap eller sprakkunskaper. Om inte
medlemmarna kommer éverens om saken dr den medlem som berett saken ordférande.

Lagmannen kan efter behov genom separat férordnande bland tingsdomarna utndmna an-
svarsdomare for olika rattsomraden.

Tingsdomarna ar skyldiga att uppratthalla och utveckla sin lagkdnnedom, sin rattsliga kom-
petens och sin yrkeskunskap. De ska arligen enligt de méjligheter som utbildningsutbudet
ger delta i utbildningar enligt sitt behov av utbildning och ordna mojlighet att delta i dem
om inte arbetssituationen eller nagot annat vagande skal utgor ett hinder for det.
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12§

13§

14 ¢

15§

10
| regel flyttar tingsdomarna med 2—4 ars mellanrum till uppgifter pa en annan rattsskip-
ningsavdelning. Lagmannen bestimmer om rotationen efter att ha hort avdelningsche-

ferna.

Om arbetssituationen kraver det kan lagmannen bestamma att tingsdomaren samtidigt
arbetar pa olika avdelningar.

Lagmannen utser minst tva av tingsrattens tingsdomare till att behandla militara ratte-

gangsarenden.

Tingssekreterare

Tingssekreterare ar domarens arbetspar i tingsratten. Tingssekreterare arbetar ocksa i
grupper, med kundtjanst, arkivering och ansdkningsarenden. Tingssekreterare kan dven
arbeta med andra uppgifter i enlighet med det som lagmannen bestammer. Som tingssek-
reterarnas chef verkar beroende pa uppgifterna tingssekreterarnas narmaste chef.

Tingsnotarier

Bestammelser om tingsnotarier finns i lagen om domstolspraktik. Tingsnotarierna ar place-
rade pa avdelning 4, om inte lagmannen beslutar nagot annat.

Varje tingsnotarie har en tutordomare som férordnats till uppgiften. Tingsratten har en
praktikplan for domstolspraktiken.

Kallelse av ndmndemdin, militéira ledamaéter och sakkunnigbitréiden

| tingsrattens sammansattning for militdra rattegangsarenden medverkar tva militara leda-
moter, som kallas till sammantradet av den tingssekreterare som ar ansvarig for malet. Mi-
litdra rattegangsarenden behandlas i regel i Raseborg.

Namndemannen till ssammantrdadena kallas av forvaltningsavdelningen.

Kallelse av sakkunnigbitraden till medlingssammantraden skots av avdelning 2.

Stdmningsmédn

Stamningsmannen skoter delgivningen i rattsskipningsarenden och andra drenden. Lag-
mannen ger separat ndrmare bestammelser om stamningsmannens uppgifter.

Fordelning av mal och érenden

Lagmannen faststéller fordelningsgrunderna med en separat férdelningsanvisning sa att
drendena fordelas sa jamt och rattvist som mojligt mellan och inom avdelningarna och sa
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att fordelningen inte i ndgot skede kan paverkas osakligt.

Samarbete och arbetarskydd

16 §

17 §

Samarbetskommittén

Vid tingsratten verkar samarbetskommittén som ett samarbetsorgan i enlighet med lagen
om samarbete inom statens @mbetsverk och inrattningar. | samarbetskommittén foretrads
ambetsverket av lagmannen och forvaltningsdirektoren.

Arbetarskydd

Med stod av lagen om tillsynen O6ver arbetarskyddet och om arbetarskyddssamarbete pa
arbetsplatsen har en arbetarskyddskommission valts vid tingsratten.

Lagmannen utser en arbetarskyddschef bland tingsrattens personal. Forordnandet géller
tills vidare.

Ovriga bestimmelser

18§

Ansvar for informationshantering

| denna paragraf foreskrivs om ansvaren for informationshanteringen i enlighet med lagen
om informationshantering inom den offentliga forvaltningen.

Behandling av personuppgifter

Lagmannen och forvaltningsdirektéren ansvarar for behandlingen av personuppgifter och
anvisningarna om behandlingen. Varje tjansteman ansvarar for sin del foér behandlingen av
personuppgifter. Cheferna, det vill sdga avdelningscheferna och de ndrmaste cheferna
overvakar behandlingen. Forvaltningsdirektoren ar dataskyddsansvarig.

Registrering och darendehantering

Registratorn (rattsskipningsarenden, exkl. brottmalsdrenden fran aklagaren) och forvalt-
ningssekreteraren (forvaltningsdrenden) ansvarar for registreringen (registrering) och an-
visningar om registreringen. Rattsskipningsavdelningarnas tingssekreterare ansvarar for
arendehanteringen (sammanfogande av handlingar och noteringar om drendets skeden).

Dokumenthantering
Bestammelser om arkivfunktionen pa allman niva finns i 8 § i arkivlagen. Vid tingsratten

har lagmannen den hogsta beslutanderatten nar det galler dokumenthanteringen och or-
ganiseringen av dokumenthanteringen. Forvaltningsdirektéren ansvarar for utveckling, pla-



19§

20§
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nering, tillsyn och utbildning som galler dokumenthantering och till sin hjalp har forvalt-
ningsdirektoren tingsrattens arkivarbetsgrupp. Avdelningschefen ansvarar for att 6vervaka
att anvisningarna och foreskrifterna for dokumenthantering foljs pa den egna avdelningen.

Arkivarien ansvarar for arkivet vid Vastra Nylands tingsratt och har till sitt stod arkivarbets-
gruppen. Forvaltningssekreteraren ansvarar for arkiveringen av férvaltningsarenden i sam-
arbete med arkivarien och den tingssekreterare som ansvarar for forvaltningsarenden.
Tingsdomaren ansvarar for att utforma akten (ordnande och gallring) och for de sekretess-
anteckningar som ska tillaggas i den. Tingssekreterare ansvarar for att utforma akten och
for att gora sekretessanteckningar enligt anvisningarna.

Overlatelse av uppgifter

For pagaende drenden fattar den aktuella tingsdomaren beslut om overlatelse av uppgif-
ter. Nar behandlingen av drendet ar avslutad fattar registratorn och forvaltningsdirektéren
beslut om dverlatelse av uppgifter (begdran om uppgifter) och besvarar begdaranden om
information och dokument dock med beaktande av 28 och 32 § i lagen om offentlighet vid
rattegang i allmanna domstolar. | de situationer som avses i dessa tva lagparagrafer fattar
tingsdomaren beslutet.

Ovrigt

Lagmannen och foérvaltningsdirektéren ansvarar for informationshanteringens riskhante-
ring, dataskyddsanvisning, beredskapsplanering och forberedning for undantagsférhallan-
den.

Lagmannen och férvaltningsdirektéren ansvarar for anvisningarna fér behandlingen av da-
tamaterial och dokument (t.ex. uppgifter som ar sekretessbelagda eller kraver sarskilt
skydd) samt for faststdllande av anvandarrattigheterna till informationsmaterial och in-
formationssystem (hantering av behorigheter).

Forvaltningsdirektéren ansvarar for 6vervakningen av informationshanteringen och in-
formationsbehandlingen samt for upprattande av en beskrivning av dokumentens offent-
lighet.

Forvaltningsdirektéren ansvarar fér behandlingen av undantag i informationsforvaltningen

(sasom dataskydd och datasdkerhet) liksom ocksa for planeringen och arrangerandet av
utbildning i anknytning till informationshanteringen och informationsbehandlingen.

Nédrmare bestémmelser

Lagmannen ger vid behov narmare bestammelser om verkstallighet av arbetsordningen.

Ikrafttridande

Denna arbetsordning trader i kraft den 1 april 2023.

Behandlad i ledningsgruppen den 3 mars 2023 och i samarbetskommittén den 27 februari



2023.

Faststalld den 20 mars 2023.

Lagman Ilkka Lahtinen
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