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B 10.1 Anvisning om upprattande av en beredskapsplan

En advokat ska vara beredd pa att verksamheten plé6tsligt avbryts eller upphér. Detta kan
astadkommas genom en beredskapsplan. En beredskapsplan forbereder till exempel for
en situation dar en advokat eller en advokatbyras verksamhet upphor helt pa grund av att
advokaten eller alla advokater pa advokatbyran samtidigt och ovantat ar férhindrade att
utfora sina uppgifter tills vidare eller permanent.

Enligt punkt 11.8 i riktlinjerna fér god advokatsed (B 01) punkt 11.8 ska en advokat orga-
nisera sin byra sa att klienten inte riskerar att forlora sina rattigheter pa grund av advoka-
tens franvaro eller ett ovantat avbrott eller upphérande av advokatverksamheten, till ex-
empel pa grund av advokatens plotsliga sjukdom eller dodsfall. Advokaten ska se till att
den information som ar nédvandig for kontorets kontinuitet 4r samlad och dokumenterad
och tillganglig for de instanser som ansvarar fér kontinuiteten. Vid beredskapsplaneringen
ska man dessutom se till att den tystnadsplikt som personligen binder advokaten inte
dventyras nar det géller de dokument som ska bevaras.

Advokaten ska ocksa se till att det material som rér advokatverksamheten och som even-
tuellt ingar i hans eller hennes kvarlatenskap forstors pa lampligt satt (bevaringsskyldig-
heten har upphort), dverlamnas till rattighetsinnehavarna (till exempel testamenten och
andra originalhandlingar) eller 6verfors till en annan advokat for hantering. | forteckningen
over de originalhandlingar som forvaras pa byran ska rattighetsinnehavarnas kontaktupp-
gifter anges for att handlingarna ska kunna aterlamnas om advokatverksamheten avbryts
eller upphor.

Enligt riktlinjerna for god advokatsed har advokaten dessutom en skyldighet att inom rim-
lig tid besvara de kontakter som han eller hon far i sin advokatverksamhet, sdvida detta
inte dr uppenbart onddigt pa grund av ett tidigare svar eller ndgon annan motsvarande
orsak. Om det inte &r mojligt att svara ska advokaten se till att klienten far information om
nar advokaten kan svara honom eller henne. Darfor boér advokaten dven vid kortare fran-
varo stélla in ett franvaromeddelande i sin e-post om e-postmeddelanden inte ldses under
franvaron. | franvaromeddelandet ska franvarans varaktighet anges och vid behov kon-
taktuppgifter till den som skoter arendena under advokatens franvaro.

Advokatbyran bor uppréatta en skriftlig beredskapsplan dar ovan namnda punkter beaktas,
om inte beredskapsfragorna har beaktats i tillracklig utstrackning i byrans ovriga doku-
ment. Ersdttningsarrangemangen bor i forsta hand avtalas med en annan advokat. Bered-
skapsplanen ska vara sa konkret och omfattande att stallféretradaren faktiskt kan vidta
atgarder pa grundval av den.

Kontinuitetsplanen ar fri i sin form, men den bifogade mallen kan vid behov anvandas som
underlag for att uppratta en kontinuitetsplan. Denna mall ar sarskilt avsedd som st6d vid
utarbetandet av en beredskapsplan for en liten advokatbyra och tacker minimikraven for
en beredskapsplan. Med hansyn till advokatbyrans verksamhet samt dess kvalitet och om-
fattning kan det i beredskapsplanen finnas behov av att behandla beredskapen mer om-
fattande.
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MODELL FOR BEREDSKAPSPLAN

Grundldaggande uppgifter om byran

o Organisationsnummer

. Uppgifter om advokaten/advokaterna

o Uppgifter om ovrig ledning (t.ex. suppleanter i styrelsen i ett aktiebolag)
. Uppgifter om Ovrig personal

o Kontaktuppgifter: adress, telefonnummer, e-post, webbplats

o Lokalavdelning

. Uppgifter om byrans bankkonto

o Uppgifter om kontorets ansvarsforsakring och forsakringsbolag

o Kontaktuppgifter till revisor och revisorsbyra

Kontaktuppgifter till den advokat som fungerar som stéllforetradare och dennes eventuella stéllfore-
tradare

o Uppgifter om advokaten
o Kontaktuppgifter: adress, telefonnummer, e-post
o Eventuell ytterligare stéllféretradare

| en liten advokatbyra bor en advokat utanfor byran utses till stallféretradare vid behov,
eftersom man i en liten advokatbyra maste vara beredd pa att alla advokater samtidigt
kan vara forhindrade att fortsatta byrans verksamhet. | en byra med en enda advokat ar
det nédvandigt att anlita en extern vikarierande advokat.

| beredskapsplanen kan man ocksa specificera vilka uppgifter som ingar i stallféretrada-
rens arbete och som utfors av byrans 6vriga personal (t.ex. anstéallda assistenter).

Atkomstuppgifter till utrustning och program

Ta reda pa exakt vilka system som anvands pa byran (t.ex. byrans e-post, drendehante-
ringssystem, molntjanst) och hur man loggar in pa dem samt pa byrans elektroniska ut-
rustning och kassaskap. Det ar dessutom bra att i beredskapsplanen notera uppgifter om
byrans externa IT-leverantor. Notera dven var sdkerhetskopiorna finns.

Losenord och atkomstnycklar ska férvaras pa en sdker plats (till exempel i ett forseglat
kuvert i kontorets kassaskap). Den advokat som vikarierar ska informeras om var atkomst-
uppgifterna férvaras och hur han eller hon vid behov kan fa tillgang till dem.
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Information om uppdrag och material

Ange i beredskapsplanen var stallféretradaren kan hamta information och dokument
(bade elektroniska och pappersbaserade) om pagaende uppdrag och var materialet fran
avslutade uppdrag forvaras. En aktuell forteckning ska foras over alla pagdende uppdrag,
dar kundens kontaktuppgifter, en beskrivning av uppdraget, viktiga tidsfrister och lagesin-
formation framgar.

Hantering av kundtillgangar och byrans bankkonton

Det ar bra att i beredskapsplanen sarskilt ange var informationen om kundkonton finns
(allmanna och sarskilda kundkonton, konkurs- och dédsbo-konton) samt information om
byrans bankkonton.

Inloggningsuppgifterna till bankkontona ska forvaras separat sa att de inte hamnar i han-
derna pa eller blir kdnda for utomstaende. Inloggningsuppgifterna far inte lamnas ut till
den advokat som fungerar som stallforetradare forran stallforetradaren har lamplig beho-
righet att agera som advokatens stallforetradare.

Det ar viktigt att notera att stallféretradaren separat maste ges tillgang till byrans bank-
konton och konton med klientmedel genom en fullmakt for intressebevakning eller annan
fullmakt (t.ex. prokura).

Anvisningar och befogenheter for stallféretradaren

MIKONKATU 25
MIKAELSGATAN 25

Uppratta konkreta riktlinjer for stallforetradaren som denne ska félja, till exempel:

o Kontakta advokaten eller dennes narstaende for att klargora situationen
o Utvardera hindrets varaktighet och omfattning

o Kontrollera bradskande tidsfrister och réattsliga forfaranden

o Informera klienterna om situationen

o Meddela Finlands Advokater vid behov (medlemmar@advokater.fi)

. Vidta nodvandiga atgarder for att sakerstalla klienternas rattigheter

Beskriv dven vilka atgarder den advokat som fungerar som stéllforetradare, eller vid den-
nes forhinder dennes stallforetradare, har ratt att vidta. Stallféretradaren har till exempel
ratt att:

. Ta del av pagaende uppdrag

. Begara uppskov/forlangning fran domstol eller annan myndighet

o Meddela klienterna om hindrandet

. Vidta bradskande atgarder for att sakerstalla klientens rattigheter

. Anvéanda byrans bankkonton for att sdkra klienternas tillgangar.
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Nar det galler befogenheterna bor man beakta att klienten har ratt att bestamma vem
som ska fortsatta att skota hans eller hennes uppdrag. Den advokat som fungerar som
stallforetradare ska vid behov hjalpa klienten att hitta en ny ombud. Den advokat som
fungerar som stallforetradare ska i sin uppgift beakta bestammelserna om jav.

| beredskapsplanen kan man infora en separat fullmakt, enligt vilken stallféretradarens
rattigheter och skyldigheter trader i kraft nar beredskapsplanen maste tas i bruk. Om
andra personer dn den advokat som fungerar som stéllféretradare anges i beredskapspla-
nen (t.ex. en suppleant i styrelsen eller en anstalld assistent), ska vid behov de olika per-
sonernas uppgifter och befogenhetsgranser faststallas. Det ar viktigt att ange vem som i
forsta hand ska fungera som stallforetradare.

Avveckling av verksamheten

Beskriv vad stéallforetradaren ska géra om advokatverksamheten upphor plotsligt och per-
manent (dodsfall, permanent arbetsoformaga). Stallféretradande advokaten ska da till ex-

empel:

o Meddela Finlands Advokater om att verksamheten upphor

. Informera alla klienter om situationen och hjalpa dem att hitta en ny advokat
o Overlamna handlingarna till klienterna eller deras nya advokater

o Sakerstalla arkivforvaringen i enlighet med lagringstiderna

o Informera domstolar och myndigheter om pagaende drenden

Uppdatering av planen

Beskriv hur beredskapsplanen granskas och uppdateras. Behovet av uppdatering bor kon-
trolleras minst en gang om aret samt alltid nar det sker férandringar i de uppgifter eller
arrangemang som beskrivs i planen (t.ex. vid byte av stéllforetradande advokat eller pro-
gramvara). Beredskapsplanen och eventuella uppdateringar av den bér ocksa gas igenom
med stallféretradaren och eventuell annan personal. Stallféretradaren bor ocksa under-
teckna beredskapsplanen.

Datum och ort

[advokatens underskrift] [vikarierande advokats underskrift]
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