Handledning för vissa vanliga åtgärder i VERA

KimL; 2010-05-06
1. Mål
Ändra måluppgifter. 

Om målgrupp och måltyp har ändrats ska fördelningsvärden, på fråga från Vera, i regel ”Justeras”. Målet ska ”Omfördelas” endast om det faktiskt ska omfördelas till en annan avdelning eller enhet. 

Sakentexten ska på ett lämpligt sätt (Veras standardtexter är ofta tillräckliga) beskriva just saken, t.ex. ”fordran”, ”skadestånd”, ”försäkrings​​ersättning”, ”trafikskadeersättning”, eller (möjligen) ”fastställelsetalan angående avtals​innehåll”. Därutöver kan i sakentexten även anges (lämpligen i angiven ordning): 

· om målet har överlämnats från KFM eller om det är en återvinning av ett utslag eller en tredsko​dom (i det senare fallet kan det gamla målnumret anges inom parentes), 

· referensnummer, om en part/ombud (t.ex. inkassobolag) har begärt att ett sådant ska anges vid kontakt med parten, 

· # om det är ett ”svårt mål” och #initialer om målet är bundet till viss domare (t.ex. #GL), och 

· #1 om ett dispositivt tvistemål ska avgöras i ensits, #3 om tresits. 
Ärendemeningen ska ange ansvarig dosek, t.ex. ”Ewa”, ”Handläggs av Cecilia” eller ”D”. Kom ihåg att radera denna information om målet omfördelas till en annan avdelning! Andra anteck​ningar (t.ex. ”akten hos notarie X”) bör inte göras i ärendemeningen. 

Vid omfördelning upprättas automatiskt en händelse i Vera om detta. Till denna anteckning bör tilläggas t.ex. ”[Målet är omfördelat från avd 2 enhet 23 till avd 3 enhet 31] efter samråd med Axel Taliercio. /KimL”. 

Målsamband kan läggas vid alla samband, inte bara då mål eller ärenden formellt har kumulerats. 

2. Aktörer
När en ny aktör ska registreras är det viktigt att alltid lägga in så kompletta och korrekta upp​gifter som möjligt samt att göra sökningar i Vera och, för fysiska personer, i folkbok​föringen (via Vera), detta för att undvika felregistreringar. 
Först ska man alltid söka i Vera för att se om aktören redan finns i systemet! Det går här att söka på person-/organisations​nummer, för- och efternamn. 

När en advokat ska läggas in kan denne sökas fram genom att, i rutan för nummer, skriva de två första tecknen i för​namnet och de tre första tecknen i efternamnet, t.ex. BJSAN för Björn Sandin. Åklagarkammare och andra myndigheter kan sökas via deras koder. 
Genom att visa en aktör kan man bl.a. flytta en aktör från kärande- till svarandesidan, redigera uppgifter om aktören, redigera adress och kontaktuppgifter, samt lägga till ny adress och kontakt​uppgifter. Minns att man måste byta version till den senaste efter de flesta ändringar, och att man sedan man lagt in en ny adress måste knyta den nya adresser till aktören! 
En aktör som inte längre är aktuell (målet är t.ex. avgjort mot denne) ska inaktualiseras. En aktör som felaktigt har förts in i målet bör om möjligt raderas, men om detta inte går ska aktören inaktualiseras. Om skäl finns kan IT-enheten radera en aktör som annars inte går att ta bort. 
Kom ihåg att ändra part(s)ställning manuellt om det har skett ändringar i denna! Detta gäller även om namn har rättats el.dyl. 

3. BRU
Intet att anföra. 

4. Händelser
Några kommentarer: 
Alla inkomna handlingar ska få en aktbilaga, ”Inkomna dokument”. Flera handlingar eller bilagor som ges in samtidigt bör få separata aktbilagor. Dock kan de klumpas ihop i Vera, t.ex. ”Yttrande från kdn samt bilagor” [12-16] eller ”Bilagor till aktbil 12” [13-16]. 

OBS funktionen att skapa flera aktbilagor samtidigt! Vera kommer då visa t.ex. aktbil 12-16 på en och samma rad i Händelser. 

Vissa dokument får en aktbilaga automatiskt när de upprättas, t.ex. förelägganden, skrivelser, avgöranden (när avgörandet avkunnas eller görs definitivt). Dessa dokument ska givetvis inte ges en ytterligare aktbilaga manuellt. 
Andra dokument får ingen aktbilaga när de upprättas, t.ex. mötesdokument (protokoll och anteckningar). Dessa dokument ska, när det är aktuellt, manuellt ges en aktbilaga, ”Upprättade dokument”. OBS att det är viktigt att mötesdokument får en aktbilaga direkt vid mötet, efter​som alla handlingar som inkommer därefter ska ha ett högre aktbilagenummer! 
OBS att anteckningar från en förhandling är ett Upprättat dokument, inte en ”Anteckning”! 

I vissa fall kan ett dokument få en aktbilaga på flera olika sätt, t.ex. kan ett protokoll från en muf där ett beslut meddelas ges en aktbilaga antingen manuellt (avgörandet ska då inte få en ny aktbilaga när det görs definitivt eller avkunnas) eller genom att avgörandet avkunnas/görs definitivt och händelsetexten då ändras från t.ex. ”BESLUT UNDER RÄTTEGÅNG …” till ”Protokoll muf” (och i så fall ska givetvis ingen ytterligare aktbilaga tas ut manuellt). 

Tjänsteanteckningar från samtal med parter/ombud (t.ex. beviljade anstånd, bokningar och resultatet av enklare kontakter) och andra noteringar (t.ex. att en handling har expedierats) läggs in som en ”Anteckning”, utan aktbilaga, vid behov med en bevakning. 
Längre tjänste​anteckningar, ca längre än 6 rader, kan i stället antecknas i ett dokument, mall ”Tjänste​anteckning”, och ska då få en aktbilaga, ”Upprättat dokument”. Aktbilagan benämns lämpligen ”Tjänste​anteckning, kdn justerat talan” el.dyl. 
Tjänsteanteckningar kan även antecknas på den handling i akten där den logiskt hör hemma (en telefonkontakt med parten som leder till en justering av ett yrkande eller ett belopp antecknas lämpligen på handlingen där uppgiften finns). I så fall bör det inte dessutom göras en anteckning i Händelser, men det kan i vissa fall vara lämpligt att informationen finns på flera ställen, eller i vart fall en hänvisning till var informationen faktiskt finns. 
Undvik att lägga in tidsbegränsade och oviktiga saker i händelser, t.ex. att akten f.n. befinner sig hos en viss person. Sådant kan i stället vid behov läggas in som en bevakning på en befintlig händelse, vilket även medför att akten och informationen inte glöms bort. 
5. Dokument
När dokument skapas, genom ”Nytt” eller ”Nytt (flera mottagare)…”, ska följande noteras. 

· Rätt dokumentkategori

· Rätt mottagare och annan mottagare

· Vid behov rätt aktuell part

· Reservera aktbilaga eller inte

· Sekretessmarkering

· Rätt dokumentmall och -namn

· Vid behov en passande standardtext

· Rätt bifogade handlingar
· Rätt tillämpad delgivningsform och därmed bevakning

· Vid behov rätt kopiemottagare
Dessa dokumentuppgifter kan – dumt nog – inte ändras sedan man skapat dokumentet, detta trots att dokumentet ännu inte har upprättats!

Dokumentkategori. Välj föreläggande, skrivelse, förordnande el.dyl. beroende på vad som ska göras.  

Att välja rätt mottagare brukar inte vara ett problem. Om ett dokument ska skickas till en part genom dennes ombud läggs parten in som ”Mottagare” och ombudet som ”Annan mottagare”; dokumentet kommer då att ställas till parten (till vänster i dokumentet, utan adress) genom ombudet (till höger på dokumentet, inklusive fullständiga adressuppgifter). 

I vissa fall, men främst i brottmål, ska ”Aktuell part” väljas. 

· Flik ”Dokument”

Flertalet dokument (förelägganden, skrivelser, förordnanden m.m.) får automatiskt en akt​bilaga då de upprättas. Den som skriver ett sådant dokument bör upprätta det. 
Andra dokument (t.ex. mötesdokument) får inte en aktbilaga automatiskt även om de upprättas utan måste få en akt​bilaga manuellt. Se Händelser ovan om detta. Det är för närvarande inte fast rutin att den som skriver ett sådant dokument ska upprätta det.
Alla dokument upprättas allra senast av dosek då akten ska arkiveras. 

De flesta dokument kan få en reserverad aktbilaga redan när det börjar skapas (således innan dokumentet är klart och slutligen upprättas). Att en aktbilaga reserveras innebär att nästa akt​bilaga i ordningen reserveras för det aktuella dokumentet, men att denna inte syns i Händelser förrän dokumentet upprättas. Den enda nackdelen med detta är att om dokumentet av någon anledning inte färdigställs och upprättas (man har t.ex. kommit på att ett föreläggande inte behövs, eller så kommer det in en handling som gör frågan överspelad) så försvinner det reser​ve​rade aktbilagenumret spårlöst. 

Dokumentet ska sekretessmarkeras om innehållet kan vara hemligt. 

Beroende på vilken dokumentkategori som valt så finns olika dokumentmallar att välja på. Mallen/dokumentet kan om behov finnes döpas om till något mer passande. 

Beroende på vilken dokumentmall som valts så finns det olika standardtexter att välja. Dessa matas ut i dokumentet och kan där redigeras, så det är inte avgörande att man t.ex. har markerat dem i rätt ordning. 

· Flik ”Bilagor & Informationsblad”

Om ett dokument finns i Vera (inscannat eller på annat sätt) och ska bifogas kan det väljas direkt till vänster. 

Vanliga informationsblad (t.ex. information om förenklad delgivning) väljs till höger. 

Övriga bilagor (vanligen aktbilagor som ska översändas) skrivs in fältet nere till vänster. Fyll i aktbilagenummer och eventuell kommentar; fältet är en tänkt fortsättning på meningen ”Bifogas aktbilaga …”, varför man helt enkelt skriver t.ex. ”12-16” eller ”12-16 till käranden/ombud samt 17 och TR:ns tjänsteanteckning 2010-04-01 till båda ombuden”. 

· Delgivning & Yttrande

Jurister skickar vanligen förelägganden och skrivelser som ska skickas med lösbrev, men i vissa fall med vanligt delgivningskvitto (vitt kort) eller förenklad delgivning. 
Lösbrev: Välj detta och fyll i datum för Yttrandefrist i det nedre fältet. Resultatet blir att parten ska/får yttra sig senast den XX 2010. 

Om man glömmer att lägga in bevakningen på detta sätt kan man lika gärna lägga in en sådan manuellt via Händelser; den praktiska skillnaden är liten. 

Delgivningskvitto: Välj detta och fyll i antal dagar för Yttrandefrist (dagar) i det övre fältet samt justera vid behov ”Bev. dagar” (dvs. när bevakning av delgivning sker). När dokumentet upprättas (lämpligen av den som skriver det) skrivs även ett delgivningskvitto ut som, till​sammans med ett svarskuvert, ska skickas med dokumentet! Resultatet blir att parten ska/får yttra sig senast/inom XX dagar efter det att parten fått del av dessa handlingar. Dosek bevakar då först att delgivning sker, och när detta skett och registrerats lägger Vera auto​matiskt in en bevakning att yttrandet inkommer. 

Förenklad delgivning: I allt väsentligt som delgivningskvitto, men utan själva kvittot. I stället ska ett meddelade om förenklad delgivning skickas till mottagaren tidigast dagen efter att handlingen skickades, vilket ska dokumenteras i Händelser eller på dokumentet. När förenklad delgivning tillämpas kan man i regel alltid, redan när dokumentet upprättas, räkna ut när mot​tagaren blir delgiven och när yttrandefristen således löper ut (14 dagar från att med​delandet skickas, i regel nästa arbetsdag + därefter yttrandefristen); man kan då ändra texten att mot​tagaren ”ska/får yttra sig senast/inom XX dagar efter det att denne fått del av dessa handlingar” till att denne ”ska/får yttra sig senast den XX 2010”.
· Flik ”Kopiemottagare”

Lägg vid behov till en eller flera kopiemottagare. Dessa kommer att framgå längst ner till vänster på dokumentets första sida, direkt ovanför sidfoten. 

6. Möten
Dosek ska sköta kallelser, bevakning av delgivning och dylikt. 

Kom ihåg att rapportera tid direkt efter mötet! För att rapportera tid på en ”mötesdag” (då flera förhandlingar ligger i en klump i kalendern, t.ex. stortingsmål) måste man… ???
Om ett möte ställs in genom ”Radera / Ställs in”, kom ihåg att välja rätt alternativt varför! 
7. Förhör
Intet att anföra. 
8. Avgöranden
Alla domar (alla varianter) och slutliga beslut ska läggas in som ett Avgörande. Klockslag ska anges endast om avgörandet enligt besked till parterna ska meddelas en viss dag och tid, således inte om det har avkunnats eller om det är ett avgörande på handlingarna som i princip kan meddelas så snart tingsrätten hinner, t.ex. en tredskodom. Ange även domare, bemanning, handläggningssätt, samt avgörandets innehåll och utgång. 
Ett nytt avgörande omfattar automatiskt alla parter i målet; om det rätteligen bara ska omfatta vissa parter ska detta registreras i välj parter; detta görs efter att man tryckt OK. Det kan då vara lämpligt att avvakta med att skapa dokumentet som ska knytas till avgörandet tills rätt parter har valts. 
Dosek gör i regel ett avgörande ”Definitivt” då det meddelas och expedieras, och avgörandet får då i regel en aktbilaga (om avgörandet inte finns i ett protokoll eller på en handling som redan har en aktbilaga). Ett avgörande som avkunnas vid en förhandling kan ”Avkunnas” i Vera och får då direkt en aktbilaga. När avgörandet senare görs definitivt får det inte en ytter​ligare aktbilaga. 

En dom ska alltid sättas upp särskilt i ett dokument. Om domen är en tredskodom, deldom, tredskodom (deldom), mellandom eller mellandom (deldom) ska detta anges i sidhuvudet. Dokumentmallar finns för vanlig dom, tredskodom, deldom och mellandom. 
Ett slutligt beslut kan sättas upp särskilt i ett dokument som då ser ut som och innehåller samma saker som en dom (parter och slut på första sidan, ingen protokollförare, m.m.), men särskilt uppsatta slutliga beslut behövs sällan och tillämpas på avdelning 2 f.n. enbart i Haagärenden. Om beslutet inte sätts upp särskilt kan det tas in i ett handläggnings​protokoll (som knyts till avgörandet), ett mötes​protokoll, tecknas på en handling eller antecknas i Händelser. 
Ett beslut som går en part emot bör sättas upp särskilt eller tas in i ett handläggnings​protokoll (som knyts till avgörandet) eller mötes​protokoll (jfr 23 § förordning [1996:271] om mål och ärenden i allmän domstol, men §:en rör i strikt mening bara ärenden); ett sådant beslut bör alltså inte tecknas på handling eller antecknas i Händelser. 
Ett slutligt beslut kan meddelas i enbart en del av målet, t.ex. om talan avvisas eller avskrivs såvitt avser bara ett av flera yrkanden eller parter. Att det är ett beslut endast i del behöver normalt inte anges så länge det framgår av slutet. (Om ett sådant avgörande gör en part inaktuell bör denne inaktualiseras.) 
För brottmål gäller särskilda regler för när ett avgörande ska registreras som särskilt uppsatt eller inte, vilket bl.a. har att göra med statistik och automatiserad överföring av data till RPS. Hur avgörandet registreras behöver dock i dessa fall inte spegla hur man faktiskt dokumenterar avgörandet i akten! (Ett särskilt uppsatt slutligt beslut kan t.ex. tecknas på en handling.)
Ett beslut under rättegång behöver i strikt mening läggas in som ett Avgörande endast om det överklagas. Ett sådant beslut som ska tas in i ett handläggningsprotokoll ska dock alltid läggas in som ett Avgörande, eftersom protokollet knyts till avgörandet (man ska alltså inte skapa ett mötesdokument och göra om det till ett handläggningsprotokoll!). Ett beslut som finns i ett mötes​protokoll kan dock få ett Avgörande om det t.ex. är ett interimistiskt beslut som ska meddelas en viss dag och klockslag. 
OBS att det är tekniskt möjligt att knyta ett ”Slutligt beslut (ej särskilt uppsatt)”-avgörande till dokument​mallen ”Slutligt beslut” (som alltså är en mall för ett särskilt uppsatt slutligt beslut), respektive ett ”Slutligt beslut”-avgörande (dvs. ett sådant som avses vara särskilt uppsatt) till ett handläggningsprotokoll. För att inte skapa förvirring bör detta undvikas!


