INNSYNSBEGJÆRING

Innsynsbegjæringer skal registreres i P360. Det er uinteressant i hvilken form innsynskravet gjøres kjent for kommunen (e-post, brev, tlf. samtale, over skranke, osv.) – de skal alle registreres i P360.

Alle innsynsbegjæringer skal gå via post/arkivets ansvarlige for innsynsbegjæringer (pt. Rebecca). Dette for å sikre likebehandling/likt svar og unngå dobbeltarbeid. Noen sender nemlig innsyns-begjæring både til post/Rebecca og direkte til saksbehandler. 

Utlevering av dokumenter ifbm. innsynsforespørsler skal alltid være etter avtale med arkivet/Rebecca, og arkivet/Rebecca skal igjen, ved tvilstilfeller, alltid få godkjenning fra saksbehandler før dokument utleveres. 

HVEM HAR ANSVARET:
Ansvaret for hvorvidt dokumentet er offentlig eller ikke, ligger hos ansvarlig saksbehandler.
Saksbehandler har derfor ansvaret for å sette på korrekt tilgangsgruppe og å skjerme dokumenter og filer med rett lovhjemmel.
Saksbehandler, evt. leder, vurderer delvis sladding av dokument unntatt offentligheten. Saksbehandler sladder og oversender sladdet dokument til arkiv/Rebecca.


Offl. § 29 – «…..uten ugrunnet opphold…»
· Tilbakemelding til den som begjærer innsyn skal gis uten ugrunnet opphold, helst samme dag, eller i løpet av 1-3 virkedager.
· Å gi tilbakemelding betyr enten å gi innsyn helt eller delvis, evt. nekte innsyn, eller å si at begjæringen behandles.

Offl. § 32, 2. ledd – intet svar kan regnes som avslag
· Dersom den som har bedt om innsyn ikke har fått svar innen 5 arbeidsdager etter at kommunen har mottatt krav om innsyn, regnes det som avslag, og avslaget kan da påklages.

Eksempel:
Innsynsbegjæringen kommer inn dag 1. Dag 3 sendes svar om at begjæringen behandles. Dersom det ikke skjer noe mer fra kommunens side de neste 5 dagene, vil det bli å regne som et avslag.

Innsynsbegjæringen kommer inn dag 1. Kommunen svarer i løpet av 3 dager at behandlingen vil ta tid pga. at det er en vanskelig sak/mange dokumenter/vanskelige spm. som reises/osv.  Kommunen rekker ikke å behandle begjæringen i løpet av de neste 5 dagene. Det at behandlingstiden går utover disse 3 + 5 dagene kan ikke regnes som avslag iom. det er gitt beskjed om at behandlingen vil ta tid. 

Det som er viktig er å holde en dialog med den som krever innsyn når behandlingstiden går utover det «normale».

Offl. § 11 «…merinnsyn..»
Gangen ved avslag er som følger:
Innsynsbegjæring (I) – avslag på innsyn (U) – begjæring om merinnsyn (I) – avslag på merinnsyn (U) – klageadgang.

I stedet for å kjøre to omganger (innsynsbegjæring og begjæring om merinnsyn), vurderes merinnsyn samtidig med at innsynsbegjæringen behandles.

Klagefrist
Klagefristen følger vanlig lovverk, fvl. § 29, 1. ledd og offl. § 32, 2. ledd.

Offl. § 31, 2. ledd «.. nærmere begrunnelse for avslaget …»
· Den som har begjært innsyn og fått avslag på dette, kan kreve å få dette avslaget nærmere begrunnet. Kravet må foreligge innen 3 uker etter mottak av avslag.
· Kommunen må i slike tilfeller gi en skriftlig begrunnelse innen 10 arbeidsdager etter mottak av et slikt krav. 
· Krav om nærmere begrunnelse vil avbryte klagefristen på 3 uker, jfr. fvl. § 29, 3. ledd.


RUTINE I PUBLIC360

Saksbehandler/post/»noen» mottar innsynsforespørselen. Denne forespørselen skal alltid registreres på gjeldende sak om innsynsforespørsler det året. Eks. sak for innsynsbegjæring 2015: 15/00026.

Konferere med saksbehandler:
Arkivet (Rebecca) behandler og besvarer forespørselen etter i tvilstilfeller å ha konferert med saksbehandler eller dennes leder. Dette for å unngå dobbeltarbeid og ulik behandling. 

Gå inn i P360 på det dokument det er bedt om innsyn i og send mail til saksbehandler herfra. Dersom dokumentets innhold er svært sensitivt, oppgis kun dokumentnr. i mailen til saksbehandler slik at vedkommende må logge inn i P360 for å se dokumentet.

Svar på innsynsbegjæringen – innsyn innvilges:
Når saksbehandler har gitt sin tilslutning til at dokumentet kan utleveres, besvares innsynsbegjæringen i P360 slik at teksten i ut-mailens emnefelt tar opp saksnummeret til innsynsbegjæringen. 

[bookmark: _GoBack]Stå i dokumentet hvor innsynsbegjæringen er arkivert, velg «Send til», «Send som vedlegg med e-post». Da kommer Outlook opp med ny mail. 

Velg fanen «360», deretter «Arkiver i 360» (gjør at svar mailen arkiveres i saken). Velg «Legg til filer» under samme 360 fane (du kan da plukke de filer du ønsker fra P360 og legge ved).

Svar på innsynsbegjæringen – avslag eller delvis avslag på innsyn:
Følg samme prosedyre som over. I tillegg henvises det i svaret til den bestemmelse som er grunnlaget for avslaget, samt informeres om klageadgangen. Standard klagebrev ekspederes sammen med avslaget på innsynsbegjæringen. Her legges det selvfølgelig ikke med noen filer fra P360.
fjebea\Arkiv\Administrativt\RUTINE VED INNSYNSBEGJÆRING                         26.01.20152

