
Rutine innsynsforespørsel/begjæring

	Nr.
	Handling
	Oppgave
	Ansvar

	1
	Begjæring fremsatt skriftlig eller muntlig (telefon, brev (papir), epost, personlig oppmøte) til postmottak

Journalføring innsynsbegjæring
	Registreres som inngående dokument på saksbehandler i sak/arkivsystemet på eksisterende sak eller ny.

Husk standard tekst på saksnivå og journalpostnivå. Jfr. rutine Standardtekster ved innsynsbegjæringer.

Husk riktig sak og saksbehandler.
	Post/arkivtjenesten


	2
	Begjæring fremsatt skriftlig eller muntlig (telefon, brev (papir), epost, annen epostadresse, personlig oppmøte) direkte til saksbehandler



Journalføring innsynsbegjæring
	Saksbehandler registrerer selv i sak/arkivsystemet på eksisterende sak eller ny dersom sak ikke finnes fra før (kontakt post/arkivtjenesten før ny sak opprettes) eller videresender til postmottak.

Husk standard tekst på saksnivå og journalpost. Jfr. rutine Standardtekster ved innsynsbegjæringer.

Husk riktig sak og saksbehandler.
	Saksbehandler

	3
	Saksbehandling av innsynsbegjæring
	Besvares ut fra sak/arkivsystemet.
Les Instruks – innsynforespørsel/begjæring.
Besvares snarest mulig, helst innen 3 virkedager.
Ved lengre saksbehandlingstid enn 5 virkedager, sendes foreløpig svar med begrunnelse.
	Saksbehandler

	4
	Saksbehandling av innsynsbegjæring
	Individuell inndeling av innsynsbegjæringssaker:
- sak pr. år
- sak pr. emne

	Post/arkivtjenesten


	5
	Saksbehandling av innsynsbegjæring
	Tre mulige utfall:
- innvilget/fullt innsyn
- delvis innvilget
- avslag
	Saksbehandler



	6
	Innvilget/fullt innsyn
	- dokumenter sendes ut i sin helhet
	Saksbehandler

	7
	Delvis innsyn
	- opplysninger må sladdes
- sladding elektronisk (Adobe Acrobat Pro PC, PixEdit osv)
- sladding på papir gjøres ved at papir legges over opplysningene eller bruk av korrekturpenn (Tipp Ex) før dokumentet kopieres.
- husk begrunnelse for delvis innsyn og lovhenvisning
- husk å sjekke at sladdingen er «god nok», at ingenting vises igjennom slik at teksten kan leses
	Saksbehandler
Post/arkivtjenesten


	8
	Avslag på innsyn
	- begrunnelse for avslag og lovhenvisning
	Saksbehandler

	9
	Gjennomgang av begjært materiale
	Saksbehandler gjennomgår materiale. OBS! sladding av taushetsbelagte opplysninger. 
Arkivpersonale bistår saksbehandler med evt. gjenfinning og sladding.

	Saksbehandler
(Post/arkivtjenesten ved behov)


	10
	Saksbehandlers fravær
	Leder har ansvar for å følge opp hvis saksbehandler er fraværende
	Leder

	11
	Besvarelse på innsyn
	- besvarelse med evt. vedlegg registreres på saken som utgående dokument
	Saksbehandler

	12
	Mottak av klage/registrering av klage
	- klagesaken journalføres på samme sak som innsynsbegjæringen
Husk standard tekst på saksnivå og journalpost. Jfr. rutine Standardtekster ved innsynsbegjæringer.
	Post/arkivtjenesten
Saksbehandler

	13
	Behandling av klage
	- ved omgjøring sendes dokumentet ut
- ved opprettholdelse på avslag, sendes ny melding om dette ut
	Saksbehandler

	14
	Videre klagebehandling
	Ved evt. videre påklaging sendes henvendelsen til:
 – Trøndelag fylkeskommune  
	Saksbehandler

	15
	Utsending av dokumenter



	Når en innsynsbegjæring godkjennes, sender enheten ut dokumentene det er gitt innsyn i. Alle filer som sendes ut skal være i pdf-format. Dersom opplysninger  må sladdes i et dokument skal dokumentet, sladdes med godkjent metode før utsending. Ved utsending av papirdokumenter sladdes og kopieres originalene før utsending.



	Saksbehandler


	16
	Innsyn i personopplysninger

1. Begjæring fremsatt skriftlig eller muntlig (telefon, brev (papir), epost, personlig oppmøte) til postmottak


2.Begjæring fremsatt skriftlig eller muntlig (telefon, brev (papir), epost, annen epostadresse, personlig oppmøte) direkte til saksbehandler



3. Journalføring








4. Saksbehandling av innsynsbegjæringen

























	

Registreres som inngående dokument på saksbehandler i sak/arkivsystemet på eksisterende sak eller ny.


Saksbehandler registrerer selv i sak/arkivsystemet på eksisterende sak eller ny dersom sak ikke finnes fra før (kontakt post/arkivtjenesten før ny sak opprettes) eller videresender til postmottak.


Husk standard tekst på saksnivå og journalpostnivå. Jfr. rutine Standardtekster ved innsynsbegjæringer.

Husk riktig sak og saksbehandler.
Husk evt. gradering.

Besvares ut fra sak/arkivsystemet.
Saksbehandler plikter å sjekke om det kan være registrert personopplysninger i flere fagsystem og å innhente disse.

Les Instruks – innsynforespørsel/begjæring.
Besvares snarest mulig, helst innen 3 virkedager.Ved lengre saksbehandlingstid enn 5 virkedager, sendes foreløpig svar med begrunnelse.

Sjekk at innsynskravet er reelt, dvs. at identiteten til vedkommende er verifisert.

Forskjell på generelt  dokumentinnsyn og innsyn i personopplysninger. Generelt innsyn behandles etter pkt. 1 til 15.

Innsynsbegjæringen må komme fra en av følgende pkt. for å kunne tas til behandling:
* den registrerte selv
* via fullmakt/samtykke fra den registrerte
* verge for personlig/økonomiske interesser (vergefullmakt må forevises)

Åpenbare grunnløse begjæringer skal avvises. Denne skal være skriftlig og begrunnet. Info om påklaging skal foreligge.

Det kan kreves innsyn i følgende informasjon:
*navn og adresse på virksomhet som er ansvarlig for behandlingen (behandlingsansvarlig)
*hvem som har det daglige ansvaret
*formålet med behandlingen – hvorfor ble oppl. samlet inn
*beskrivelse av personoppl. som blir samlet inn og brukt
*hvor opplysningene er hentet fra
* hvem oppl. vil bli levert ut til
*retten til korrigering, sletting og behandling av personoppl.
*retten til å klage
*forventet lagringstid for personoppl.

Følgende særlovgivning kan begrense retten til innsyn:
* Pasient- og brukerrettighetslovens regler for innsyn i pasientjournal
*Forvaltningsloven regler for partsinnsyn
*Offentlighetslovens bestemmelser om allmennhetens tilgang til dokumenter og informasjon

Se forøvrig pkt. 5 – 15 for videre saksbehandling.


	

Post/arkivtjenesten





Saksbehandler







Post/arkivtjenesten
Saksbehandler







Saksbehandler








































































[bookmark: _GoBack]Saksbehandler

	17
	Begjæring om innsyn til NAV, barneverntjenesten, lege, tannlege, sykehus og vedrørende forskning og befolkningsundersøkelser
	Innsynskrav til NAV og Barnevernstjenesten rettes direkte til dem – se Dine rettigheter | Datatilsynet

Innsynskrav i egen journal rettes til den som ansvar for journalen, eks. sykehus, fastlege, tannlege osv – se 
Dine rettigheter | Datatilsynet

Innsynskrav i registre, forskningsprosjekter og befolkningsundersøkelser rettes til den som er ansvarlig for det aktuelle – se Datatilsynet - personvern og informasjonssikkerhet | Datatilsynet 

	Saksbehandler















Instruks innsynsforespørsel/begjæring

Hjemmel for innsynsforespørsel/begjæring:
	Lov
	Hjemmel/§
	Type innsyn
	Unntak for innsyn
	Klage på avslag på innsyn
	Merknad

	Offentleglova
(Lov om rett til innsyn i dokument i offentleg verksemd) (OFFL)
	§3
	Hovedregel i OFFL er at innsyn skal gis
	Når en nekter innsyn skal det være saklig og reelt. Deretter skal en alltid vurdere om man likevel kan gi innsyn (= merinnsyn)
	
	Innsyn i dokumenter

	
	§11
	Merinnsyn
	Se §12
	
	Krever at det gjøres en vurdering for å gi helt eller delvis innsyn. Organet skal vurdere å gi helt eller delvis innsyn.

	
	§16
	Innsyn i interne dokument
	
	
	

	
	
	
	§13 - Taushetsplikt 
§14 - Organinterne dokument 
§15 - eksterne dokument som er hentet
inn for den interne saksforberedelsen
	
	Kap 3 inneholder unntaksbestemmelser, altså de bestemmelsene som utgjør unntak fra hovedregelen i §3.

	
	§9
	Rett til innsyn i sammenstillinger og informasjon som er lagret i organets databaser.
	
	
	Såfremt dette kan gjøres med enkle fremgangsmåter. Man må ta utgangspunkt i hva som er mulig på det tidspunktet innsynskravet kommer. En sammenstilling fra en database er som oftest et nytt saksdokument, som må vurderes for innsyn på lik linje med andre dokumenter.



	
	
	
	
	
	

	Forvaltningsloven
(Lov om behandlings-måten i forvaltnings-saker) (FVL)
	§18
	Partsinnsyn
	§18b
	§21
	

	
	§18d
	Innsyn i interne dokument
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Personopplysningsloven
(Lov om behandling av person-opplysninger) (POL)

	
	
	
	
	Innsyn i personopplysninger, ikke innsyn i dokumenter

	
	
	
	§16
	
	Unntak fra retten til informasjon og innsyn

	
	
	
	§17
	
	Unntak fra den registrertes rettigheter ved behandling av personopplysninger for arkivformål i allmenhetens interesse

	Personvernforordningen (PVF)

	Artikkel 13 (2.b)
	Innsyn i person-opplysninger
	
	
	Regelverket gir rett til innsyn i personopplysninger, ikke i hele dokumenter. Personopplysnings-innsyn ikke dokumentinnsyn

	
	Artikkel 14 (2.c)
	Innsyn i person-opplysninger som er gitt fra andre enn den registrerte (tredjepart)
	
	
	Den registrerte har rett til å få informasjon fra behandlingsansvarlige om hvilke personopplysninger som er samlet inn fra tredjepart

	
	Artikkel 15
	Partsinnsyn (den registrertes rett til innsyn)
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Innsynsretten 
Hovedregelen i offentleglova er at innsyn skal gis (§3).
Alle har rett til innsyn i organets saksdokumenter, dvs. i organets logisk avgrensede informasjonsmengder lagret på medium for senere lesing, lytting, fremvisning eller overføring som gjelder ansvarsområdet eller virksomheten til organet.
Innsynsretten gjelder uavhengig av journalføringsplikten, dvs. at alle kan be om innsyn i saksdokumenter selv om disse ikke har vært innført på postliste/offentlig journal.
Definisjonsparagrafen i loven, §4, bestemmer når innsynsretten begynner å gjelde:
Inngående saksdokumenter
Innsynsretten begynner å gjelde når saksdokumentet er kommet inn til organet, altså før man har startet eller gjort seg ferdig med saksbehandlingen. Et saksdokument er kommet inn til organet når det er mottatt, f.eks. i et postmottak eller i en e-postboks.

Utgående saksdokumenter
Innsynsretten begynner å gjelde når dokumentet er sendt ut av organet.
[bookmark: organinterne]Organinterne dokumenter
Innsynsretten begynner å gjelde når dokumentet er ferdigstilt, dvs. når det ikke forventes at det skal gjøres flere endringer i det.

Nekte innsyn?
Hovedregelen i offentleglova er at innsyn skal gis (§3). Loven åpner likevel for at man kan unnta opplysninger, deler av dokumenter eller hele dokumenter fra innsyn hvis man har et saklig og reelt behov for det. Kap. 3 inneholder unntaksbestemmelser, altså de bestemmelsene som utgjør unntak fra hovedregelen i §3.
Eventuelle avslag på innsyn skal begrunnes med hjemmel for unntak fra offentligheten i offentleglova og eventuelle andre lover (særlover). Det må henvises til bestemmelsen som gir grunnlag for avslaget, samt hvilket ledd, bokstav eller nummer som er brukt i bestemmelsen. I tillegg må det opplyses om muligheten til å klage på avslaget og klagefrist for dette. Avslaget skal gis skriftlig i tråd med offentleglova §31.


Taushetsplikt
I noen tilfeller har man plikt til å unnta opplysninger for innsyn. Det gjelder når opplysningene er av person- eller forretningssensitiv karakter, og da skal man ikke utøve merinnsyn. Taushetsplikten gjelder kun opplysninger, og hjemles i §13 første (og ev. andre) ledd jf. den loven som pålegger taushetsplikt.


Behov for å nekte innsyn
I andre tilfeller kan organet ha et behov for å nekte innsyn. Hvis man mener at man har det, bør man formulere behovet for å finne ut om det er saklig og reelt. Deretter skal man alltid vurdere om man likevel kan gi innsyn (merinnsyn).

Sladding
Vær sikker på at dere har sikkert verktøy for sladding/elektronisk sladding. Sladdesvikt kan medføre at sensitive opplysninger (særlige kategorier av personopplysninger) plukkes opp av søkemotorer på internett. Send aldri særlige kategorier av personopplysninger per e-post uten kryptering.
Mange har rutine for sladding ved at dokument skrives ut, sladde med svart tusj, skanner så dokumentet på nytt. Det viser seg at dette ikke lenger er en sikker måte å sladde på. Det finnes verktøy som kan klare å skille ut tekst fra tusjen, slik at teksten blir leselig.
Ved sladding av sensitive personopplysninger anbefales det at en har en rutine for at sladdingen skal kontrolleres gjennom to ledd.
Det understrekes at man også bør slette metadata i elektroniske dokumenter. 

Innsyn i personopplysninger
Retten til innsyn gir den registrerte rett til å få en kopi av personopplysninger og annen tilleggsinformasjon. Den behandlingsansvarlige kan anmode den registrerte om å presisere hvilke opplysninger eller behandlingsaktiviteter anmodningen gjelder.
En innsynsforespørsel relaterer seg til personopplysningene slik de er idet forespørselen blir mottatt. Det er opplysningene på det tidspunktet som skal utleveres. (Eventuelle endringer som skjer i tidsrommet fra innsynsforespørsel til svar blir gitt skal ikke være med).
 
Hva har den registrerte rett til?
Den registrerte har rett til å få følgende informasjon:
· En bekreftelse på at virksomheten bruker deres personopplysninger
· En kopi av vedkommendes personopplysninger som virksomheten har
· Annen tilleggsinformasjon = i stor grad informasjon virksomheten bør ha i sin personvernerklæring
I tillegg til en kopi av sine personopplysninger skal virksom heten også gi den registrere følgende informasjon:
· Begrunnelse for virksomhetens behandling av dataene
· Kategoriene av personopplysninger som blir brukt
· Hvor lenge virksomheten beholder dataene
· Eksistens av den registrertes rett til å be om retting, sletting, begrensning eller nektelse av slik behandling av deres personopplysninger
· Retten til å klage til Datatilsynet
· Informasjon om kilden til dataen der de ikke var samlet direkte fra den registrerte
· Eksistensen av automatiserte beslutninger (profilering inkludert)
· Sikringstiltakene virksomheten tar i bruk dersom den registrertes personopplysninger blir sendt til et annet land eller internasjonal virksomhet
 
En godt skrevet personvernerklæring eller personverninformasjon vil dekke det meste av punktene over.
 
Innsynsbestemmelsen medfører at den registrerte vil ha innsyn i mange forskjellige typer dokumenter, også interne dokumenter.
Fritekstfelt/chat der den registrerte er omtalt være omfattet. Innsynet gjelder kun personopplysningene om vedkommende, annen informasjon kan sladdes.

Egne skjema for innsynsbegjæring?
Standardskjema kan gjøre det lettere å identifisere en forespørsel om innsyn.
 
En innsynsforespørsel er gyldig uansett hvordan den blir levert til virksomheten.
 
Hvordan skal opplysningene formidles til de registrerte?
Dersom forespørselen sendes elektronisk bør virksomheten svare elektronisk. Svar gjennom den vanlige elektroniske kanal men kommuniserer med den registrerte på.
OBS! Ikke send særlige kategorier av personopplysninger på epost uten at de er kryptert.
 
Må man forklare informasjonen som sendes til den registrerte?
Det kreves at informasjonen som virksomheten deler med de registrerte er konsis, forståelig, leselig og lett tilgjengelig. Være formidlet med bruk av klart og tydelig språk. (eventuelle kodinger må forklares)
 
Hva med forespørsler om store mengder personopplysninger?
Om virksomheten behandler stor mengde informasjon om den registrerte, så kan virksomheten be dem om ekstra informasjon slik at forespørselen kan spesifiseres om konkrete personopplysninger. Virksomheten kan bare be om informasjons som trengs for å finne personopplysningene som forespørselen gjelder.
 
Perioden for å svare på forespørselen begynner i det virksomheten mottar den ekstra informasjonen. 
 
Hva med forespørsler som er gjort på andres vegne?
Forordningen hindrer ikke en registrert fra å sende innsynsforespørsel via en tredjepart. I tilfeller der en opptrer på vegne av en annen skal det foreligge en fullmakt.
 
Hva med informasjon som inneholder personopplysninger om andre?
Dersom et innsyn omhandler personopplysninger om flere mennesker, må man sørge for at det ikke utleveres opplysninger om andre enn den som begjærer innsyn. 
NB! Regelverket gir rett til innsyn i personopplysninger, ikke i hele dokumenter. Personopplysningsinnsyn ikke dokumentinnsyn.
 
Innsyn og bruk av databehandlere
Der er den behandlingsansvarliges ansvar å behandle innsynsforespørsler, ikke databehandlerens.
OBS! Databehandleravtalen må si noe om hvordan innsynsbegjæringer skal håndteres og hvem som skal betale for arbeidet.
 
Dersom en forespørsel sendes til virksomhetens databehandler, gjelder innsynsretten like fullt og databehandleren skal varsle den behandlingsansvarlige.
 
Svarfrist = en måned, kan ikke forlenges selv om en databehandler må finne frem informasjonen for den behandlingsansvarlige. Virksomheten kan kun forlenge svarfristen om forespørselen er kompleks eller den registrerte har sendt flere forespørsler.
 
Unntak fra innsynsretten
Virksomheter som er underlagt offentleglova vil i enkelte situasjoner kunne nekte innsyn på grunn av lovens særskilte bestemmelser.
Den nye norske personopplysningsloven har også eksplisitte unntak for innsynsretten (eksempel POL §16).

















Rutine - standardtekster ved innsyn
**********
Standard tekst på svar på innsyn
Standard tekst når innsyn gis:
Svar på innsynsbegjæring i dokument xxxxxx:
«Viser til Deres innsynsbegjæring av dato.måned.år i dokument xxxx.
Innsynsbegjæringen godkjennes. Dokumentet er offentlig og sendes ut i sin helhet. Dokumentet er vedlagt»

Standard tekst ved foreløpig svar:
«For å kunne fastslå om disse dokumentene inneholder taushetsbelagte opplysninger er vi nødt til å hente inn ytterligere informasjon. Svar på innsynsbegjæringen vil forventes å foreligge senest «dd.mm.åå.»

Standard tekst ved delvis innsyn og avslag på innsyn: 
Standard tekst som kan sendes ut ved et avslag som er begrunnet i taushetsplikt (Offl.§13):

1. Svar på innsynsbegjæring i dokumentet X-XXX - delvis innsyn (§13) 
Dokumentet du har bedt om innsyn i inneholder opplysninger som etter forvaltningslovens §13 første ledd nr.1 er underlagt taushetsplikt.
Offentlighetslovens §13 første ledd sier at opplysninger som er underlagt taushetsplikt er unntatt fra innsyn. Det gis innsyn i de deler av dokumentet som ikke inneholder opplysninger underlagt taushetsplikt. De taushetsbelagte opplysningene er skjermet. Dokumentet er vedlagt. 
Link til Offentlighetslovens: https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16/KAPITTEL_2#KAPITTEL_2. 
Link til forvaltningsloven: https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1967-02-10?q=forvaltningslova 
Ihht. Offentlighetslovens §32 har du klagerett. Hitra kommune er pålagt å vurdere klagen på nytt. Dersom kommunen opprettholder avslaget, sendes/videresendes klagen av saksbehandler i Hitra kommune til Fylkesmannen i Trøndelag som avgjør saken.  
En eventuell klage sendes til postmottak@hitra.kommune.no eller per post til Hitra kommune, Rådhuset, Rådhusveien 1, 7240 HITRA
Klagefristen er 3 uker fra du mottok dette svaret, jf. forvaltningsloven §29.  

2. Svar på innsynsbegjæring i dokumentet X-XXX – avslag (§13) 
Vi viser til din innsynsbegjæring i dokument X-XXX. Innsynsbegjæringen avslås.  
a) Dokumentet du har bedt om innsyn i inneholder opplysninger som etter forvaltningslovens §13 første ledd nr 1 er underlagt taushetsplikt. Da dokumentet uten de taushetsbelagte opplysningene vil gi et misvisende inntrykk av innholdet, unntas dokumentet i sin helhet, jf. Offentlighetslovens §12 pkt a.
b) Da det vil være urimelig arbeidskrevende å skille ut de taushetsbelagte opplysningene, unntas dokumentet i sin helhet, jf. Offentlighetslovens §12 pkt b.
c) Da de taushetsbelagte opplysningene utgjør den vesentligste delen av dokumentets innhold unntas dokumentet i sin helhet, jf. Offentlighetslovens §12 pkt c. Link til Offentlighetsloven: https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16/KAPITTEL_2#KAPITTEL_2.
Her velger dere et av alternativene a-c. Fjern de som ikke passer eller kombiner hvis flere av lovene er relevante.
Ihht. Offentlighetslovens §32 har du klagerett. Hitra kommune er pålagt å vurdere klagen på nytt. Dersom kommunen opprettholder avslaget, sendes/videresendes klagen av saksbehandler i Hitra kommune til Fylkesmannen i Trøndelag som avgjør saken.  
En eventuell klage sendes til postmottak@hitra.kommune.no eller per post til Hitra kommune, Rådhuset, Rådhusveien 1, 7240 Hitra. 
Klagefristen er 3 uker fra du mottok dette svaret, jf. forvaltningsloven §29.  

[bookmark: eztoc4252441_0_0_7]Svar på innsynsbegjæring som gjelder andre paragrafer enn §13: 
Svar på innsynsbegjæring i dokumentet XXX – avslag (§§ XX) Vi viser til din innsynsbegjæring i dokument X-XXX. Innsynsbegjæringen avslås med begrunnelse i Offentlighetslovens §XX. / Det gis innsyn i de deler av dokumentet som ikke er unntatt offentlighet ihht. Offentlighetsloven §XX. Meroffentlighet er vurdert. 
Ihht. Offentlighetslovens §32 har du klagerett. Hitra kommune er pålagt å vurdere klagen på nytt. Dersom kommunen opprettholder avslaget, sendes/videresendes klagen av saksbehandler i Hitra kommune til Fylkesmannen i Trøndelag som avgjør saken.  
En eventuell klage sendes til postmottak@hitra.kommune.no eller per post til Hitra kommune, Rådhuset, Rådhusveien 1, 7240 Hitra. 
Klagefristen er 3 uker fra du mottok dette svaret, jf. forvaltningsloven §29.  
Link til Offentlighetsloven: https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16/KAPITTEL_2#KAPITTEL_2.
Link til Forvaltningsloven: https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1967-02-10?q=forvaltningslova 

