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FORMÅL:

Å oppfylle krav etter offentlighetsloven og sikre trygg håndtering av u.off. dokumenter.

UTFØRELSE/ORGANISERING – ANSVAR – MYNDIGHET:

Arkivtjenesten og saksbehandlere som får ønsker om innsyn fra publikum. Alle avdelingers ansvar.

	Nr.
	Aktivitet
	Ansvar / kommentar
	Arbeidsverktøy 

	1
	Ønske om innsyn kan komme skriftlig eller muntlig.
	Mottas av avdeling eller postmottak


	Off.loven §28

	2
	Innsyn skal gis uten ugrunnet opphold. 

§32 i off.loven: ”Dersom den som har kravd innsyn, ikkje har fått svar innan fem arbeidsdagar etter at organet mottok kravet, skal dette reknast som eit avslag” - kan påklages til fylkesmannen.


	Avdeling/saksbehandler
	    ”           §29

	3
	Innsyn kan gis som kopi, faks eller e-post
	Avdeling/saksbehandler
	Websak 

Off.loven §30

	4
	Innsyn skal gis av saksbehandler eller stedfortreder/leder
	Avdeling/saksbehandler
	

	5
	Ved innsyn i saksmappe må denne gjennomgås før utlevering for eventuelt å fjerne dokumenter som er unntatt offentlighet.
	Saksbehandler
	Pressereglementet

(Styringsdok.)

	6
	Ingen originaldokumenter må bringes ut av lokalet.
	
	Pressereglementet

	7
	Ved ønske om meroffentlighet: les §§11 og 12 !


	
	Off.loven §§11/12


BASISKUNNSKAP:

Kjennskap til kommunens pressereglement, sak/arkivsystemet Websak, og til Offentlighetsloven.

REFERANSER

-  Offentlighetsloven,  http://www.lovdata.no/all/hl-20060519-016.html. Spesielt fra §28 og utover.

-  Intranettet – Styringsdokumenter: Pressereglement §, http://hlintra/intralink/admin/
-  Intranettet – Post/arkiv: Websak rutinebeskrivelse  
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