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Om manualen

Den hir anvindarmanualen viander sig till anvindare som ska lamna in
handlingar till en forvaltningsdomstol. Om handlingar ska ldamnas in till en
mark- och miljédomstol finns det en separat manual for detta.

Tjanstens anvandningsomrade

I den hir e-tjansten ar det mgjligt att 1amna in handlingar till
forvaltningsdomstolar och mark- och miljodomstolar. E-tjansten ar avsedd
for inlamningar av

- overklaganden med tillhérande handlingar,

- ansOkningar, anmilningar och understéllningar utan krav pa
underskrift (med tillhérande handlingar), och

- handlingar i pdgdende mal.

Undantag

Ett myndighetsbeslut att inte 1dmna ut en allmén handling kan 6verklagas
till kammarratterna och Hogsta forvaltningsdomstolen. E-tjansten ska inte
anvandas for att lamna 6ver den handling som domstolen ska
sekretessprova. Inte heller handlingar som innehéller sekretessreglerade
uppgifter med hansyn till rikets sdkerhet ska lamnas in via e-tjansten. Skilet
for detta ar att dessa handlingar generellt sett hanteras utanfor domstolarnas
verksamhetsstod vilket forsvaras om handlingarna skickas in via e-tjansten.
Andra handlingar i sa kallade sekretessmél kan dock med férdel lamnas in
via e-tjinsten. Aven handlingar som innehaller uppgifter som #r foremal for
sekretess enligt andra bestammelser i offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) kan lamnas in via e-tjansten.

Eget utrymme och allmanna handlingar

I e-tjansten far anvandaren fylla i filt, gora vissa val och ladda upp
handlingar. Anvindaren kan sedan vilja att skicka handlingarna till
domstolen genom att klicka pd knappen ”ldmna in”. Under tiden anvindaren
arbetar i e-tjansten och innan anvindaren valt att lamna in handlingarna
finns de sparade i ett sa kallat eget utrymme” som ar avsett bara for
anvandaren. Sa lange handlingarna och informationen finns dar har
domstolarna inte tillgdng till materialet och det anses inte ha kommit in till
vare sig Domstolsverket eller ndgon av Sveriges Domstolar. Om en i
e-tjansten paborjad inlimning inte avslutas inom 12 timmar kommer
uppgifterna att raderas automatiskt fran det egna utrymmet.

Sa fungerar e-tjansten

Hur e-tjansten startas

E-tjanstens inloggningssida nis via domstol.se. Har finns ocksa information
om e-tjansten:

https://www.domstol.se/tjanster-och-blanketter/inlamningstjanst-for-

myndigheter


https://www.domstol.se/tjanster-och-blanketter/inlamningstjanst-for-myndigheter
https://www.domstol.se/tjanster-och-blanketter/inlamningstjanst-for-myndigheter
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Logga in

Innan anvindaren kan logga in i e-tjansten fyller anvindaren i sin
e-postadress. Om e-postadressen tillhér en kommun, region, eller statlig
myndighet godkdnns anvindaren och en inloggningslédnk skickas till den
uppgivna e-postadressen.

Logga in

Med den har e-tjansten kan du som arbetar pa en myndighet skicka in éverklaganden,
understallningar, ansékningar och anmalningar till Sveriges Domstolar. Du kan ocksa skicka
in handlingar i pagdende mal.

Fér att kunna logga in i e-tjansten kravs en inloggningslank. Fyll i din e-post sa skickar vi en
inloggningslank till dig.

Mar du varit inloggad i 12 timmar eller varit inaktiv i 30 minuter blir du automatiskt utloggad
och behdver hamta en ny inloggningslank.

E-post

namn@exempel.se

Bestéll inloggningsléank

Anvindaren kommer in i e-tjansten genom att klicka pa inloggningsldanken i
e-posten. Lanken kan bara anvindas en géng och inom 15 minuter fran det
att den tagits emot av anvindaren. Darefter méste anvindaren begira en ny
inloggningslank for att pa nytt komma in i e-tjansten.

TEST Inloggningslank till Sveriges Domstolars inlamningstjanst for myndigheter

nareply.etianst@dom.se
© Ancréasson Frida - DOV

valkommen till Sveriges Domstolars inlsmningstjsnst!

ir kommer din inloggningslink som du anvinder fér att logga in ph Sveriges Domstelars inlimningstjdnst for myndigheter. Lanken ir giltig i 15 minuter ach kan bara anvandas en ging,

ADSTZIbVpSYVeSa ExtRnVaSEpsWVhOemiyNUFaRzIOTGSObElpd21aR 1 ZoWked G ItYWIP LIS TURIEUXUIQTFMVEKZVKRFA080 STBPakE TG pFek 1ESKpNUDIZS W1 sd

Anvindaren blir automatiskt utloggad efter 12 timmar eller nir anvindaren
varit inaktiv i 30 minuter. Det gér bra att bestilla en ny lank niar som helst
for att ater logga in i e-tjansten.

Registrera konto

Efter inloggning blir anvindaren ombedd att fylla i namn, telefonnummer
och e-postadress. Aven uppgift om inlimnande myndighet och e-post till
myndigheten ska fyllas i.

Uppgifterna sparas sedan for anvindaren si att inte samma uppgifter méaste
fyllas i varje gdng anvindaren loggar in i e-tjinsten. Uppgifterna sparas i det
egna utrymmet och raderas nir anvindaren har varit inaktiv och inte anvant
e-tjansten under cirka 12 manader, eller nar anviandaren begir det.

Anvindaren har mojlighet att f4 en sammanstéllning till sin e-post med all
information som har fyllts i i e-tjinsten och skickats till domstolen. Om
anvandaren inte vill ha en sddan sammanstillning gar det bra att vilja bort
det alternativet niar anvindarkontot registreras.



Man kan nér som helst atervianda till sina kontouppgifter for att uppdatera
sina uppgifter eller dndra sina val, se sidan Vad vill du ldmna in?.

-

Registrera kontouppgifter

Kontouppgifterna kommer att sparas och dteranvandas nasta gang du anvander tjansten.

Dina uppgifter

Férnamn (obligatoriskt) Efternamn (obligatoriskt)
‘ FGrnamn ‘ ‘ Efternamn ‘

E-post

‘ eva.svensson@norrtalje.se ‘

Jag vill ha en kopia av sammanstallning av varje inlamning skickad till min e-post

Telefon

0 | 0701234567

Myndighetens uppgifter

Inldmnande myndighet (obligatoriskt)

‘ Ange inldmnande myndighet @ ‘

E-post

‘ funktionsbrevlada@myndighet.se ‘

Ange den e-post som domstolen ska anvanda for mélrelaterade fragor till myndigheten

Behandling av personuppgifter
Domstolsverket dr personuppgiftsansvarig fér behandling av personuppgifter i e-tjdansten.

Ditt anvandarkonto med de personuppgifter du angett sparas hos Domstolsverket. Nar du
varit inaktiv i 12 manader, eller nar du begar det, raderas uppgifterna. Andra
personuppgifter sparas i e-tjansten under 12 timmar eller tills du véljer att lamna in dem till
domstol, darefter raderas uppgifterna.

Personuppgifterna kommer ocksa att behandlas av den domstol du valjer att informationen
ska skickas till. Uppgifterna kommer att ingd i allmédnna handlingar vid den valda domstolen
och arkiveras sé lange den arkivrattsliga lagstiftningen kraver det.

Las mer om behandling av personuppgifter

Avbryt Spara uppgifter
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Typ av inlamning

I ett forsta steg far anvindaren vilja om det ar handlingar i ett nytt mal eller
i ett padgdende mél som ska lamnas in till domstolen. Att det &r ett nytt mal
innebar att anviandaren ska lamna 6ver de handlingar som inleder ett mal i

domstol, t.ex. ett 6verklagande, en ansokan, en anmaélan eller en
understillning.

Nir anvandaren har valt att lamna in ett nytt m&l kommer flera uppgifter
och handlingar vara obligatoriska eftersom de behovs for att domstolen ska
kunna registrera och handlagga malet. Viljer anviandaren att ldimna in
handlingar i ett pdgdende mal ar det daremot valfritt vilka handlingar
anvandaren vill skicka in till domstolen.

Om det finns redan paborjade inlaimningar som anvindaren inte har avslutat
genom att klicka pd knappen “lamna in” s visas de i en lista pa sidan.
Eftersom handlingarna raderas automatiskt efter 12 timmar sé visas bara de
inlamningar som péborjats inom den tiden i listan.

Det gér bra att fortsitta en redan paborjad inlimning genom att klicka pa
“Fortsatt” vid aktuellt drende, eller radera uppgifterna genom att klicka pa
det roda krysset.

Har informeras ocksd anvindaren om att nar en inlimning har pabdrjats
och anviandaren klickar pa nista sparas uppgifterna automatiskt utan att
anviandaren behover gora ett aktivt val. Det fungerar pa samma sitt varje
gang anvandaren klickar sig vidare i e-tjansten.

Vad vill du lamna in?

Du kan inleda ett nytt mal i domstol genom att lamna in handlingar som "nytt mal” eller
lamna in handlingar i ett redan existerande mal pa domstolen genom "pdgdende mal”.

Mar du pabdrjat en inldmning sparas ditt arbete kontinuerligt och du kan fortsitta senare.
Du kan ha flera pabérjade inlamningar samtidigt.

En pabdrjad inlamning raderas av sakerhetsskal 12 timmar efter att den skapats om du inte
har lamnat in den.

Handlingar i nytt mal Handlingar i pagaende mal

Dina paborjade inlamningar

UND-FR123

Skapad 2021-11

. e Fortsitt = X

2 kl.9.15

2 Andra kontouppgifter

Anviandaren kan dndra sina kontouppgifter via linken langst ner pa sidan.
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Nytt mal

Grunduppgifter

I avsnittet for grunduppgifter viljer anviandaren till vilken domstol
handlingarna ska skickas. De domstolar som gér att vilja finns sorterade
antingen via domstolstyp eller i bokstavsordning. Det dr inte mdjligt att vilja
att lamna in ett nytt mal till en kammarratt.

Om anviandaren inte hittar den domstol som handlingarna ska lamnas till i
listan 6ver valbara domstolar far anvindaren skicka in mélet till aktuell
domstol pa annat sitt, t.ex. via “skicka handlingar utan signering” pa
domstol.se eller via e-post.

Grunduppgifter

Domstol (obligatoriskt)

Vilj domstol... ~
Mer information om respektive domstol hittar du pa sidan Hitta domstol - Sveriges Domstolar

2 Andra kontaktperson

Darefter far anviandaren valja om det ar ett 6verklagande, en ansokan en
anmailan eller en understéllning som ska lamnas 6ver till domstolen (med
tillhorande handlingar). Vid inlamning till Hogsta forvaltningsdomstolen ar
det bara mojligt att vilja 6verklagande.

Om anvindaren viljer 6verklagande méaste anvindaren bekrifta att alla
handlingar kommit in i rétt tid for att det ska vara mojligt att komma vidare i
e-tjansten. Overklaganden som har kommit in for sent ska inte limnas 6ver
till domstol.

For att vissa mal ska flaggas som brédskande for domstolarna blir
anvandaren ombedd att kryssa i en ruta nir inlimningen innehéller beslut
om en tvingsatgird respektive innehéller bradskande yrkanden eller
handlingar. Nar anvandaren valjer att lamna in en anmaélan ar rutan for
tvangsatgird automatiskt ikryssad.

Om myndigheten har ett diarienummer som kan anvéndas vid domstolens
kommunicering med myndigheten kan det fyllas i under avsnittet med
grunduppgifter. Det dr inte obligatoriskt att fylla i ett diarienummer.



Grunduppgifter

Domstol (obligatoriskt)

Forvaltningsratten i Uppsala v

Mer information om respektive domstol hittar du pa sidan Hitta domstol - Sveriges Domstolar

Typ av inlamning (obligatoriskt)

(O Overklagande
O Ansokan

O Anmalan

(O understalining

Tvangsatgard

0 Inlamningen innehaller beslut om tvangsatgard
Till exempel mal enligt LVU, LVM, LPT och LRV samt beslut om skyddsjakt

Ert diarienummer

Ange diarienummer O]

2 Andra kontaktperson

I det fall inlamnaren inte dr den som svarar pa fragor om inlamningen eller
inte dr den som ska kontaktas i den fortsatta handldggningen av malet har
inlimnaren mdojlighet att Andra kontaktperson genom att klicka pa ikonen
langst ner pa sidan.

Andra kontaktperson

Om du dndrar kontaktperson kommer domstolen att | detta drende anvdnda
dessa kontaktuppgifter istallet for de du angett | kontouppgifter.

Férnamn (obligatoriskt) Efternamn (obligatoriskt)

‘ Férnamn ‘ | Efternamr |

E-post (obligatoriskt)

‘ namn@exempel.se |

Telefon

‘ @ | 0701234567 |

Spara  Avbryt

8 (26)
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Uppgifter om parter

Nir handlingarna lamnats 6ver till domstolen som i sin tur ska registrera ett
mal himtar domstolen uppgifter om adress direkt fran folkbokforings-
registret. Namn och personnummer respektive organisationsnummer for
parterna framgér oftast av handlingarna som myndigheten lamnar in. Ibland
innehéller handlingarna ocksa uppgift om parternas telefonnummer, e-
postadress och adress som de vistas tillfalligt pa. Inlimnaren behover inte
ange uppgifter som framgéar av folkbokforingen. Daremot ar det till stor hjélp
for domstolarna om inlamnaren fyller i adress, telefonnummer och e-
postadress som myndigheten har tillgang till och som inte framgar av
folkbokforingen eller av handlingarna som lamnas in.

Uppgifter om parter

For att underlatta domstolens handlaggning kan du registrera eller ladda upp
kontaktuppgifter till parterna.

Du behover inte ange kontaktuppgifter som framgar av folkbokforingen eller av
handlingarna som skickas in till domstolen. E-post och telefonnummer ar exempel pa
uppgifter som inte finns i folkbokfaringen ach som domstolen behdver.

Om det ar manga parter kan det vara lattare att ladda upp en eller flera filer med
uppgifterna.

Om parten inte kan nas via sin folkbokféringsadress (t.ex. for att personen vistas pa en
vardinrattning) ar det extra viktigt att alternativa kontaktuppgifter anges.

Registrerade parter

Det finns ingo registrerade parter

Lagg till part

Dokument med kontaktuppgifter

m Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil

Tillatet filformat ar .pdf

Fo regéende

For att ange kontaktuppgifter kan anvandaren vélja att klicka pa knappen
“lagg till part” och darefter fylla i de uppgifter som inte framgar av
folkbokforingen eller handlingarna som ldamnas in. Om inlimnaren har
anledning att tro att uppgifterna som anges kan vara foremal for sekretess
bor det anges genom att rutan kryssas i.
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Ny part

Typ av part

@ Person

O Organisation
Sekretess

|:| Personuppgifterna kan vara foremal for sekretess

Person-/samordningsnummer

AAMMDD-XXXX

Fornamn Efternamn

Fornamn Efternamn

E-post

namn@exempel.se

Telefon

+ Léage till annan adress an folkbokféringsadress

Spara och ny part Spara  Avbryt

Om anviandaren har ett dokument dir kontaktuppgifter till en eller flera
parter anges gar det bra att ladda upp dokumentet i e-tjdnsten i stillet for att
anvinda sig av knappen ligg till part. Aven hir gar det att ange att kontakt-
uppgifterna som laddas upp kan omfattas av sekretess. Filtet ska inte
anvandas for att ladda upp andra handlingar som skickas till domstolen &n
de handlingar som syftar till att underratta domstolen om kontaktuppgifter.
Handlingar som till exempel legat till grund for det 6verklagade beslutet,
ansokningar eller yttranden ska séledes inte laddas upp har utan endast i
steget "Ladda upp handlingar”.

Dokument med kontaktuppgifter

m Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil

Tillatet filformat ar .pdf

Om anvandaren vill redigera uppgifterna som fyllts i om parter eller ta bort
dem gar det bra att klicka pa "Redigera uppgifter” eller det roda krysset.
Aven dokument med uppgifter gir att ta bort med det réda krysset.



Registrerade parter

A Férnamn Efternamn /' Redigera uppgifter X
Lagg till part

Dokument med kontaktuppgifter

m Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil
Tillatet filformat ar .pdf
Uppladdade filer Kan vara foremal fér sekretess
Ett dokument med massvis av klagande.pdf |:| X

Fbregéende m

Ladda upp handlingar

I nista steg ska anviandaren ladda upp de handlingar som ska skickas in till
domstolen. Steget ar utformat pa olika sitt beroende pa om det ar ett
overklagande, en ans6kan, en anmaélan eller en understillning som ska
ldmnas in till domstol.

Handlingar kan laddas upp pa tva sitt. Antingen genom att klicka pa
uppladdningssymbolen, vilken 6ppnar ett Utforskar-fonster, eller genom
“dra-och-slapp” fran ett Utforskar-fonster till uppladdningssymbolen. Precis
som i tidigare steg gar det att ta bort handlingar som har laddats upp genom
att klicka pa det roda krysset.

Filformat och filstorlek

Filerna maste vara i formatet pdf (helst PDF/A-1) for att kunna laddas upp
till en forvaltningsdomstol. Alla pdf-format fungerar och det ar mojligt att
ladda upp elektroniskt signerade filer.

Om filerna har filt som kan redigeras méste anvindaren ldsa dem innan de
laddas upp. Det kan till exempel gilla blanketter. Filerna far inte vara
I6senordskyddade.

Filstorlekar fér 6verklaganden

Overklaganden med eventuella bilagor och fullmakter samt det 6verklagade
beslutet och eventuella handlingar som tillkommit efter beslutstillfallet far
sammanlagt vara max 600 MB. De enskilda filerna far vara max 300 MB.

Myndighetens akt i ett 6verklagat mél, alltsd de handlingar som legat till
grund for det 6verklagade beslutet, far vara 600 MB. De enskilda filerna far
vara max 300 MB.

11 (26)
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Filstorlekar for ansékan, anmalan och fér understélining

En ansokan respektive understillning med tillhorande handlingar far
sammanlagt vara max 600 MB. De enskilda filerna far vara max 300 MB.

Overklagande

Nir inlimnaren ska lamna in ett 6verklagande med tillh6rande handlingar
till en domstol 4r det obligatoriskt att i filtet for Overklagande ladda upp
minst ett 6verklagande. Om det finns en fullmakt eller bilagor till
overklagandet ska de laddas upp i samma falt som 6verklagandet genom att
klicka p& knappen for fullmakt respektive bilaga. Om det ar flera
overklaganden som ska lamnas in sa laddas de upp som separata filer, en per
overklagande.

Overklagande (obligatoriskt) @®
Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil
Tillatet filformat ar .pdf

Uppladdade filer

Overklagande av myndighetens beslut Bertil.pdf m Fullmakt m Bilaga X

Overklagande av myndighetens beslut Ida.pdf m Fullmakt m Bilaga X

I niista filt for Overklagat beslut ska det Gverklagade beslutet laddas upp.
Det kan t.ex. finnas i en egen beslutshandling, en anteckning, en faktura eller
i ett dagboksblad. Det gar att ladda upp flera beslut och det ar obligatoriskt
att lamna in minst ett 6verklagat beslut.

Overklagat beslut (obligatoriskt) @®
Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil
Tillatet filformat ar .pdf

Uppladdade filer

Overklagat beslut frin myndigheten AB.pdf X

I filtet f6r Beslutsunderlag — myndighetens akt ska alla de handlingar som
finns i myndighetens drende som har 6verklagats till domstolen laddas upp.
Det ar framst de handlingar som har funnits tillgangliga fér myndigheten vid
tillfallet nar myndigheten fattade beslutet som ingér i beslutsunderlaget.
Handlingar som tillkommit efter det laddas upp i nésta steg.

For varje handling som laddas upp ska inlamnaren vilja en handlingstyp.
Den typ som viljs dr det namn som handlingen sedan kommer f3 i
domstolarnas verksamhetsstod. Det kan finnas handlingar dar flera
handlingstyper passar, eller dar inget av valen helt avspeglar innehéllet i
handlingen. Inlamnaren ska vilja den handlingstyp som inlamnaren sjalv
tycker bast motsvarar innehallet.



Det gér bra att ladda upp filerna forst och sedan vélja handlingstyp for
respektive fil. Det gar ocksa bra att vilja handlingstyp forst och sen ladda
upp en eller flera filer som ska ha den valda handlingstypen.

Beslutsunderlag - Myndighetens akt (obligatoriskt) ©)

Valj handlingstyp far filer som ska laddas upp (valfritt) %
m Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil
Tillatet filformat &r .pdf
Uppladdade filer Handlingstyp (obligatoriskt)
Dagboksblad.pdf Dagboksblad ~ X
Likarintyg.pdf Likarintyg ~ X
Underlag.pdf Valj handlingstyp v X

I det sista faltet pa sidan, Yttrande och handlingar som tillkommit efter
beslutstillfillet, kan inlimnaren ladda upp handlingar som tillkommit efter
att myndigheten fattade sitt beslut och som inte tillhor myndighetens akt (se
ovan). Det kan till exempel vara yttranden till domstolen, ny utredning eller
annat som tillkommit efter beslutet. Aven hir fir anvindaren vilja
handlingstyp néar handlingen har laddats upp.

Yttranden och handlingar som tillkommit efter beslutstillfallet ®
m Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil
Tillatet filformat ar .pdf

Uppladdade filer Handlingstyp (obligatoriskt)

Férsta komplettering av

Valj handlingstyp v
utredningsmaterial.pdf | H) NAndiingstyp ‘ X

Yitrande.pdf | Yttrande ~ ‘ X
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Ansokan och anmalan

Nir anvdndaren ska lamna in en ansékan eller en anmilan till domstol 4r det
obligatoriskt att i filtet Ans6kan respektive Anmdlan ladda upp minst en
handling. Det gér bra att ladda upp flera ans6kningar eller anmalningar men
varje sddan ska laddas upp i en egen fil.

Ansokan (obligatoriskt) ®

Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil
Tillatet filformat ar .pdf

Uppladdade filer

Annas ansokan.pdf X

Bertils ansdkan.pdf X

Motsvarande filt for anmdlan finns i flodet for anmdlan.

I faltet Underlag och bilagor ska alla andra handlingar som hor till ans6kan
respektive anmaélan laddas upp. Det kan t.ex. vara protokoll, utredningar,
intyg, yttranden osv.

For varje handling som laddas upp ska inlamnaren vilja en handlingstyp.
Den typ som viljs dr det namn som handlingen sedan kommer fa i
domstolarnas verksamhetsstod. Det kan finnas handlingar déar flera
handlingstyper passar, eller dar inget av valen helt avspeglar innehéllet i
handlingen. Inlamnaren ska vilja den handlingstyp som inlamnaren sjalv
tycker bast motsvarar innehallet.

Underlag och bilagor @
m Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil

Tillatet filformat ar .pdf
Uppladdade filer Handlingstyp (obligatoriskt)
Fullmakt.pdf Fullmakt v X
Protokoll.pdf Protokall ~ X
Skrivelse.pdf Skrivelse ~ X
vardintyg.pdf Valj handlingstyp ~ X

Understallning

Nir anvandaren ska lamna in en understillning till domstolen kan det i faltet
Understidllning laddas upp en eller flera handlingar. Det gar bra att ladda
upp flera understéllningar men varje understillning maste laddas upp i en
egen fil.
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Understallning

Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil
Tillatet filformat ar .pdf

Uppladdade filer

Understallning.pdf

I faltet for Understdllt beslut ar det obligatoriskt att ladda upp minst ett

beslut. Det gar bra att ladda upp flera beslut men varje beslut ska laddas upp

ien egen fil.

Understallt beslut (obligatoriskt)

®

Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil
Tillatet filformat ar .pdf

Uppladdade filer

Understallt beslut.pdf

I filtet Underlag och bilagor ska alla andra handlingar som hor till

understillningen laddas upp. Det kan t.ex. vara protokoll, utredningar, intyg,

yttranden osv.

For varje handling som laddas upp ska inlamnaren vilja en handlingstyp.

Den typ som viljs dr det namn som handlingen sedan kommer fa i
domstolarnas verksamhetsstod. Det kan finnas handlingar dar flera

handlingstyper passar, eller dar inget av valen helt avspeglar innehéllet i
handlingen. Inlaimnaren ska vilja den handlingstyp som inlamnaren sjalv

tycker bast motsvarar innehallet.

Underlag och hilagor

®

m Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil

Tillatet filformat ar .pdf

Uppladdade filer

Fullmakt.pdf

Protokoll.pdf

Skrivelse.pdf

Vardintyg.pdf

Handlingstyp (obligatoriskt)

Fullmakt

Protokoll

Skrivelse

Valj handlingstyp




16 (26)

Pagaende mal

Om anvéndaren vill ldimna in handlingar i pagdende mal ser stegen i
etjansten olika ut beroende om handlingarna lamnas in till férvaltningsratt
eller en 6verratt (kammarritt eller Hogsta forvaltningsdomstolen). De
redovisas i olika avsnitt har nedan.

Forvaltningsratt

Att ldmna in handlingar i ett pagdende mal till en forvaltningsratt gér till pa
samma satt som nar ett nytt mal ska lamnas in med den skillnaden att inga
uppgifter ar obligatoriska. Det innebar att anvindaren kan klicka sig igenom
e-tjansten och ladda upp den eller de handlingar som ska lamnas i det filt
som ar utformat for just dessa handlingar.

For att underlitta for domstolarnas hantering ar det bra om anviandaren
fyller i domstolens malnummer néar handlingar i ett padgiende mal lamnas in.
Det finns ett falt for detta i avsnittet for grunduppgifter.

Kammarratt och Hogsta forvaltningsdomstolen

Grunduppgifter

I avsnittet for grunduppgifter valjer anvandaren till vilken domstol
handlingarna ska skickas. De domstolar som gar att vilja finns sorterade
antingen via domstolstyp eller i bokstavsordning.

Grunduppgifter

Domstol (obligatoriskt)

Vilj domstol... ~
Mer information om respektive domstol hittar du pa sidan Hitta domstol - Sveriges Domstolar

2 Andra kontaktperson

Direfter far anvandaren tva val nar det giller vad inlamningen avser. Det
forsta alternativet — ”Yttranden och andra handlingar” — kan anvéndas i de
allra flesta fall nar inlamnaren vill laimna in handlingar till kammarratten
eller Hogsta forvaltningsdomstolen. Exempel pa sddant som vanligtvis
ldmnas in dr yttranden, utredning, delgivningsbekraftelser och begiran om
anstdnd. Om en myndighet 6verklagar domstolens avgorande kan
overklagandet lamnas in hir.

Det andra alternativet— "Domstolens bestéllning av handlingar ur
myndighetens akt” — ska bara anvindas néar anvdndaren ska ldmna in
handlingar ur myndighetens akt som legat till grund for myndighetens
beslut. Myndighetens akt ska som huvudregel lamnas 6ver nar malet inleds
vid domstol men ibland kan det i ett senare skede beh6va kompletteras med
handlingar ur akten som inte tidigare lamnats in till domstol.
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For att vissa mél ska flaggas som brédskande for domstolarna blir
anvindaren ombedd att kryssa i en ruta nir inlaimningen innehéaller
brédskande yrkanden eller handlingar som méste hanteras skyndsamt, tex
interimistiska yrkanden eller handlingar som ges in i nira anslutning till en
muntlig forhandling.

Om myndigheten har ett diarienummer som kan anvéndas vid domstolens
kommunicering med myndigheten kan det fyllas i under avsnittet med
grunduppgifter. Det dr inte obligatoriskt att fylla i ett diarienummer.

Det underlédttar domstolarnas hantering om anviandaren fyller i domstolens
méalnummer néir handlingar i ett pdgiende mél ldamnas in.

Grunduppgifter

Domstol (obligatoriskt)

Kammarratten i Géteborg v

Mer information om respektive domstol hittar du pa sidan Hitta domstol - Sveriges Domstolar

Typ av inlamning (obligatoriskt)

Yttranden och andra handlingar
O Till exempel yttranden, utredningar, upplysningar, delgivningsbekraftelser,
anstandsbegaran och éverklaganden av domstolens avgorande

O Domstolens bestallning av handlingar ur myndighetens akt

Komplettering med handlingar som legat till grund for myndighetens beslut
Bradskande
Innehaller bradskande yrkanden eller handlingar som boér hanteras skyndsamt

D Till exempel yrkanden om inhibition, interimistiskt beslut eller yttranden som
ges in ndra inpa en férhandling

Ert diarienummer Domstolens malnummer

Ange diarienummer @ 1234-22

2 Andra kontaktperson



I det fall inlamnaren inte dr den som svarar pé fragor om inlimningen eller
inte ar den som ska kontaktas i den fortsatta handlaggningen av malet har
inlamnaren majlighet att indra kontaktperson genom att klicka p& ikonen
langst ner pa sidan.

Andra kontaktperson

Om du dndrar kontaktperson kommer domstolen att | detta drende anvanda
dessa kontaktuppgifter istallet for de du angett i kontouppgifter.

Fornamn (obligatoriskt) Efternamn (obligatoriskt)

Fornamn Efternar

E-post (obligatoriskt)

) amn@exempel.se

Telefon

Spara  Avbryt

Uppgifter om parter

Avsnittet med uppgifter om parter ar det samma som fér nya mél. Se vad
som skrivits tidigare i manualen pa sidan 9, Uppgifter om parter.

Ladda upp handlingar

I nésta steg ska anviandaren ladda upp de handlingar som ska skickas in till
domstolen. Steget ar utformat pa olika sitt beroende pa om yttranden och
andra handlingar ska lamnas in eller om inlimning avser domstolens
bestillning av handlingar ur myndighetens akt.

Handlingar kan laddas upp pa tva sitt. Antingen genom att klicka pa
uppladdningssymbolen, vilken 6ppnar ett Utforskar-fonster, eller genom
“dra-och-slapp” fran ett Utforskar-fonster till uppladdningssymbolen. Precis
som i tidigare steg gar det att ta bort handlingar som har laddats upp genom
att klicka pa det roda krysset.

Filformat och filstorlek

Filerna maste vara i formatet pdf (helst PDF/A-1) for att kunna laddas upp
till en forvaltningsdomstol. Alla pdf-format fungerar och det ar mojligt att
ladda upp elektroniskt signerade filer.

Om filerna har falt som kan redigeras méste anvindaren 1dsa dem innan de
laddas upp. Det kan till exempel gilla blanketter. Filerna far inte vara
I6senordskyddade.

Filstorlekar

En inldmning far sammanlagt vara max 600 MB. De enskilda filerna far vara
max 300 MB.

Filer som laddas upp i faltet for myndighetens akt raknas separat och far
ocksi vara sammanlagt 600 MB. Aven hir fir de enskilda filerna vara max
300 MB.
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Yttranden och andra handlingar

Yttranden och alla andra handlingar som ldmnas in laddas upp i ett och
samma falt. Om det ar flera handlingar som ska lamnas in ska varje handling
laddas upp i en egen fil.

For varje handling som laddas upp ska inlamnaren vilja en handlingstyp.
Den typ som viljs ar det namn som handlingen sedan kommer fa i
domstolarnas verksamhetsstod. Det kan finnas handlingar dar flera
handlingstyper passar, eller dar inget av valen helt avspeglar innehéllet i
handlingen. Inlaimnaren ska vilja den handlingstyp som inlamnaren sjalv
tycker bast motsvarar innehéllet.

Ladda upp handlingar

Yttranden och andra handlingar ®
E‘ Dra och sldpp din fil har eller klicka for att valja fil
Tillatet filformat ar .pdf
Uppladdade filer Handlingstyp (obligatoriskt)
U Yttrande.pdf Yttrande v X
H Underlag.pdf Medicinskt underlag ~ X
M Intyg.pdf Intyg v X

Har laddar du till exempel upp yttranden, utredningar, upplysningar, delgivningsbekraftelser,
anstandsbegéran och 6verklaganden av domstolens avgorande.

Fﬁregéende m

Domstolens bestallning av handlingar ur myndighetens akt

Nir inldmnaren ska ldmna in handlingar ur myndighetens egen akt och som
legat tillgrund for myndighetens beslut sa laddas de upp i faltet
Beslutsunderlag — myndighetens akt. Om det ir flera handlingar som ska
lamnas in ska varje handling laddas upp i en egen fil.

For varje handling som laddas upp ska inlimnaren vilja en handlingstyp.
Den typ som viljs dr det namn som handlingen sedan kommer fa i
domstolarnas verksamhetsstod. Det kan finnas handlingar dar flera
handlingstyper passar, eller dar inget av valen helt avspeglar innehéllet i
handlingen. Inldmnaren ska vilja den handlingstyp som inldmnaren sjilv
tycker bast motsvarar innehéllet.

Det gér bra att ladda upp filerna forst och sedan vélja handlingstyp for
respektive fil. Det gar ocksé bra att vilja handlingstyp forst och sen ladda
upp en eller flera filer som ska ha den valda handlingstypen.
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Beslutsunderlag - myndighetens akt ®
Har kan du valja en handlingstyp som ska galla for flera filer v
m Dra och slapp din fil har eller klicka for att valja fil

Tillatet filformat ar .pdf

Uppladdade filer Handlingstyp (obligatoriskt)

Intyg.pdf Intyg v X
Dagboksblad.pdf Dagboksblad v X
Ansdkan till myndigheten.pdf Ansokan till myndigheten v X

Har laddar du upp handlingar i drendet som har funnits tillgangliga féor myndigheten vid beslutstillfallet och

inte getts in till domstolen tidigare. Klicka pa informationsikonen for att Idsa om hur handlingarna ska laddas

upp.

I det andra faltet pa sidan, Kompletterande yttranden och handlingar, kan
inlamnaren ladda upp andra handlingar som ska lamnas in tillsammans med
handlingarna ur myndighetens akt, till exempel ett yttrande, en
delgivningsbekriftelse eller en begiran om anstand. Aven har far
anvandaren vilja handlingstyp nar handlingen har laddats upp.

Kompletterande yttranden och handlingar ®
Dra och slapp din fil har eller klicka fér att valja fil
@ Tillatet filformat &r .pdf
Uppladdade filer Handlingstyp (obligatoriskt)
Underlag.pdf ‘ Underlag v ’ X
Yttrande.pdf ‘ Yttrande v ’ X

Hér laddar du till exempel upp yttranden, utredningar, upplysningar, delgivningsbekréftelser och
anstandsbegaran.



Avslutande steg innan inlamning

De aterstdende stegen i e-tjdnsten ir de samma oavsett om det ar ett nytt
ma4l eller handlingar i ett pdgdende méal som ska lamnas in. Det ar inte heller
nagon skillnad beroende pé vilken domstol som valts.

Information

Utover den information som redan fyllts i kan det finnas uppgifter som
domstolen behover kédnna till vid registrering och handlaggning av mélet.
Det kan t.ex. handla om att handlingar kommer lamnas in pd4 USB-minne
eller papper. Domstolen kan ocksé behdva veta om nagon av partnerna
behover tolk vid en eventuell muntlig férhandling eller om det drende som
lamnas 6ver har samband med andra drenden eller mél som handlaggs vid
domstolen. Pa den hir sidan gar det bra att ange information som kan vara
bra for domstolen att kiinna till, om det finns ndgon sadan.

Information om handlingar

Handlingar som lamnas in pa annat sétt
Ange vilka handlingar och hur de lamnas in
Har kan du ldmna information om de handlingar som maste ldmnas till domstol p& annat satt 4n 0/500
genom denna tjanst, till exempel ljud- och bildfiler.
Ovrig information

Ange dvrig information

Ange exempelvis uppgifter om arenden som har samband med aktuell dverlamning eller om det 0/500
finns tolkbehov vid eventuell muntlig farhandling

Fo regée nde
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Sammanstallning

I sista steget i e-tjansten visas en sammanstillning 6ver de uppgifter som
fyllts i och de handlingar som laddats upp. Sammanstillningen kommer att
skickas i en pdf-fil till domstolen tillsammans med informationen som
lamnas in. Om anvidndaren har valt att fa en sammanstéllning kommer den
att skickas till anvandarens e-postadress.

Om anvindaren uppticker att nadgon uppgift ar fel gar det bra att navigera
tillbaka till den sida dar uppgiften fylldes i och dndra den genom att anvinda
ringarna langst upp pa sidan eller genom att klicka p& knappen “foregdende”
langst ner pa sidan.

Sammanstallning

Kontrollera garna att uppgifterna stammer.

Kontouppgifter

Namn
Eva Svensson

E-post

ava cwvanceanmanrrtalia cea

Faliunngdal SO idaiminas i pa diiiial >dll

Ingen uppgift

Ovrig information
Ingen uppgift

Foregaende Ldamna in

Om allting ser ratt ut kan anvindaren skicka handlingarna till domstolen
genom att klicka pa knappen "Lidmna in”. Anvindaren kan ocksé vinta med
att lamna in uppgifterna och paborja en ny inlimning genom att trycka pa
“Tillbaka till start”. Om anviandaren vill logga ut fran e-tjansten gar det bra
att antingen stinga ner fonstret eller klicka pa "Logga ut” langst upp till
hoger. Informationen som anvindaren fyllt i sparas i e-tjansten 12 timmar
fran det att inlaimningen paborjades om inte anviandaren viljer att lamna in
handlingarna.
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Kvittens

Efter att inlimnaren valt att lamna in handlingarna visar e-tjansten en
kvittenssida med information om inlamningen.

9

Nu ar du klar med din inlamning
Overklagande med ert diarienummer 1234-345 kommer att skickas till Forvaltningsratten i
Umea. Inlamnings-ID ar 578.

Du kommer att fa en kvittens skickad till eva.svensson@norrtalje.se nar din inlamning ar
skickad till domstolen. Vid storre inlamningar kan det ta lite tid innan allt ar skickat. Om du inte
far en kvittens via e-post inom 1 timme bor du kontakta domstolen under kontorstid for att
sakerstalla att allt har fungerat.

Du har valt att fa en kopia av sammanstallningen av din inldmning. Kvittensen och
sammanstdlliningen skickas i samma meddelande.

Nar du ar klar kan du sténga denna flik eller skicka en ny handling.

Lamna in ny handling

Inlamnaren far ocksa en e-post med bekriftelse pa att handlingarna har
skickats till domstolen. Om anvandaren valt att fi en sammanstillning per
e-post (se avsnittet om anvindarkonto) sa finns den bifogad meddelandet.
Anvindaren bor kontrollera sin skrappost om kvittensen inte kommit inom
en timme. Om kvittensen inte finns dar bor anvandaren darefter kontakta
domstolen for att sdkerstilla att allt har fungerat.

Inldmning av Overklagande till domstolen

noreplv@dom.se
Till test.testsson@myndigheten.se

sammanstallningsinfo.pdf o
45 KB

Overklagande med ert diarienummer FD-OK1234 har skickats till Férvaltningsritten i Géteborg
En sammanstallning av inlimningen fran e-tjansten bifogas.
Ditt inldmnings-ID &r 387.

Har du fragor om din inlamning kan du kontakta domstolen.
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Ta emot saker e-post med sammanstallning i pdf-
format

Detta avsnitt giller den som i sina kontouppgifter har valt att ta emot en
kopia av varje sammanstéllning skickad till sin e-post. Valet gors i samband
med att anvindaruppgifterna registreras.

Jag vill ha en kopia av sammanstallining av varje inlamning skickad till min e-post

Hur skickas sammanstallningen?

Sammanstillningen skickas per e-post pa tva olika sitt, beroende pa vilken
myndighet inlamnaren arbetar pa.

Myndigheter anslutna till SGSI

For myndigheter som &dr anslutna till det sikra myndighetsnatverket SGSI
skickas e-post pa vanligt sitt.

Ovriga myndigheter samt kommuner och regioner

For andra myndigheter, oftast kommunala och regionala, skickas e-post
istéllet med sdker (krypterad) e-post. Detta innebir att inlimnaren inte far
e-postmeddelandet direkt i sin inkorg, istdllet fir anvdndaren ett
aviseringsmeddelande.!

GOr sa har med aviseringsmeddelandet

Anviandaren kan klicka pa ldanken (har markerad med r6éd ruta). Da 6ppnas
en siker forbindelse fran datorn till Sveriges Domstolar och ett
webblasarfonster 6ppnas med information om personuppgiftsbehandling.

u SVERIGES DOMSTOLAR

Skyddat meddelande | (nirypled message

Detla aviseringrmeddelande han inte besvaras

Oppna meddelandet / Open message [secure.domstolse]

1 Kontrollera skréapposten om inte sammanstéllningen tagits emot inom 1 timme. Om
den dnda inte kommit bor anvéndaren kontakta domstolen for att sdkerstalla att allt
har fungerat.
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Klicka pé “Ladda ned” (rodmarkerad) for att bara ladda ner den bifogade
pdf-filen med sammanstallningen.
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KONFIDENTIELLT MEDDELANDE
ﬁ SVERIGES DOMSTOLAR | KoNOETRLT
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Avsandare  noreply@dom se

Mottagare SN

Amne Inkamning av Overdagands till domsioken
Datum ong 2022-10-19 113330
Bilager sammansialining.pdf [48.9 KB) Ladda ned

Oveniagande med en aianesummes (NN nar siockats t Foranmngsranen | Gotetong
En kopa av sammanstaliningen frin e-Jandien biogas
Dét intamnings-i0 -

Har du frigor om dn inlamining kan du kontakla Gomsinien

Forvaningsrathen | Golebong
Bax 53197
400 15 Gateborg

Teafon: 031 - 732 70 00
E-post forvaliningsraBengoleborg@idem se

Av STt B ORTa MOoelande IS0 29 dagad 1 Meddeianget och bikagor (zip) w
bmmar

i
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Klicka pa “Spara” (gulmarkerad i bilden ovan), f6r att ladda ner hela e-post-
meddelandet, inklusive e-postfil och pdf fil. Dessa laddas ner som en
komprimerad mapp (zip) som kan extraheras pa datorn:
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Olika satt att 6ppna meddelandet igen efter utloggning

Nir anvandaren klickat p& "Logga ut” kan anvindaren vilja tva olika sitt att
Oppna meddelandet igen. Viljer anvandaren Cookie kan det bara 6ppnas pa
den enhet man sitter vid. Valjer anvindaren Lésenord kan det 6ppnas av
annan enhet med l6senordet.

Bekrafta utioggning

Alerdppning av meddelandet Ionuisaner identiferng
Vaj identifieringsmetod av fojande

Cociog
& Losenord Ange it eget Iosenced som kzavs &x ait Cppna meddelandel Meddelandet kan dd 0cksa 0ppaas mad andra webblasare

Losencedet madste innehdila

Losenord
o minst & Secken
o Smi bokstaver
o 55013 Dokstiver
Bekrafa losenordet . s,mo' '

® 195 - 2022 Z3M Detaen (2 Ax nghes reserves
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