Innsynshenvendelse - Dokumentsenterets behandling

Lindesnes kommune mottar mange innsynshenvendelser pr. år. Dette kan være innsyn i offentlig journal, innsyn i byggesaksarkiv, partsinnsyn og innsyn i elevmappe/barnevern. I tillegg mottar Dokumentsenteret interne henvendelser om innsyn i historiske saker.
Alle henvendelser må være skriftlige. Interne henvendelser kan vi ta imot pr. telefon.

Innsyn i offentlig journal via postlisten:
Innsyn i offentlig journal skjer via kommunens postliste. Lindesnes kommune publiserer offentlige dokumenter i fulltekst. Det er en egen postliste for byggesaker.
Dokumenter som er unntatt offentlighet bestilles via kommunens postliste og henvendelsen registreres automatisk i Public360 som en innsynssak. Dokumentansvarlig for dokumentet som det er bedt om innsyn i, blir automatisk registrert som saksansvarlig for innsynssaken. 
Innsyn i eldre arkiv via e-post:
E-poster oversendes Innbyggertorv for besvarelse.
Dersom innsynet gjelder partsinnsyn i elev- eller personalsaker, må dokumentsenteret veilede til elektronisk skjema på kommunens nettside (se under)
Partsinnsyn:
Dersom man er part i en sak har man en etter fvl §18 en utvidet rett til innsyn i sakens dokumenter. Henvendelser som mottas via postliste eller epost registreres i saken i Public eller ebyggesak (for aktive byggesaker)
Som part i en sak kan man også be om innsyn i saker med personopplysninger. Det kan være elevsaker (Public), personal (Public), barnevern (Familia/Public), PPT (HK Oppvekst/Public) eller Helsestasjon (HS Pro/Public).
Det opprettes en saksmappe pr. innsyn i Public.
Henvendelser skjer via elektronisk skjema eller papirpost og disse registreres i Public360 eller fagsystem.
· Digitalt skjema foretrekkes, blant annet fordi det da gjennomføres automatisk identitetssjekk via pålogging på ID porten. Lenke til skjema 
· Dersom henvendelsen kommer i brev, må det legges ved kopi av legitimasjon for identifikasjon,
Dersom en annen person enn part i saken skal motta dokumenter, må det være gitt skriftlig samtykke/fullmakt.
Dokumentsenter gjør en kontroll av identitet. Dersom den registrerte eller representant for den registrerte ikke har dokumentert egen identitet, må den registrerte/representant for den registrerte møte opp på Innbyggertorv eller hos egen saksbehandler og levere kopi av id-dokumentasjon. 
Velferd – se egen rutine nederst og i sak 22/04756 i Public
Familiens hus – Alle innsynshenvendelser settes på Kari-Anne Møller Schou
· Dokumentsenteret sender også en epost til aktuelle avdelinger om at det er kommet en henvendelse. Saksnummer påføres.
· Dokumentsenter sender et foreløpig svar til avsender med beskjed om hvilke enheter henvendelsen er sendt til
· Videre håndtering og oppfølging skjer hos de aktuelle avdelinger

Partsinnsyn – elevsaker:
· Søk i (EphorteHistorisk), Documaster eller Public360
· Dersom aktuell person gikk på skole før 2007, må henvendelser sendes videre til Arkivsenter Sør via Svarut. 
· Før man sender kopi av dokumenter, må man lese igjennom for å påse at opplysninger i dokumentet kun gjelder aktuell person. Står det personopplysninger om andre personer må disse slettes.
· Før utsendelsen kontrolleres dokumentene av 2 ansatte i Dokumentsenteret 
· Dersom man ikke finner noen dokumenter hverken i våre systemer eller i papirarkivet hos Arkivsenter sør, besvares henvendelsen med at det dessverre ikke fantes dokumenter.

Partsinnsyn – Personalsaker
Leder til den ansatte har tilgang til nye personalmapper på sin enhet/avdeling.
Dersom personalmappen tilhørte gamle Mandal kommune, må henvendelser sendes videre til Arkivsenter Sør via Svarut. 
Dersom den ansatte ber om innsyn i sin egen mappe skal denne håndteres som et vanlig partsinnsyn
Kopier av dokumenter som vi mottar fra Arkivsenter Sør legges inn i Personalmappa i Public360. Kopi av dokumenter hentet fra Documaster legges også inn i Public360 dersom det er nødvendig i fht å gi tilgang.
Internt innsyn i historiske saker
Saksbehandlere i kommunen kan be om å få kopi av dokumenter fra historisk arkiv via tlf. og epost, dersom de ikke selv kan søke dem opp i Documaster.
Dokumentsenteret sjekker i Documaster og sender henvendelsen videre til Arkivsenter Sør dersom det gjelder deponert papirarkiv.
Behandlingstid:
Offentlighetsloven slår fast at en kommunes dokumenter som hovedregel er offentlige. Alle kan derfor kreve innsyn i disse.
Kommunen skal behandle krav om innsyn så raskt som mulig. Det betyr vanligvis samme dag eller innen én til tre arbeidsdager (Offentlighetslov § 29). 
Det regnes som et avslag hvis vi ikke har svart innen fem arbeidsdager fra vi fikk kravet (Offentlighetslov § 32).
Innsyn i personopplysninger:
Kommunen skal behandle krav om innsyn i personopplysninger så raskt som mulig. Det betyr vanligvis innen 30 dager. Behandlingstiden kan forlenges med ytterligere 60 dager ved behov. Ved forsinkelse vil du bli informert.  
Avslag/klage:
Hvis kravet om innsyn blir avslått skal vi vise til riktig bestemmelse for avslaget, og opplyse om klageadgang og klagefrist. 
Statsforvalteren er klageinstans, men klagen skal sendes til kommunen og behandles der først. Klagen skal avgjøres så fort som mulig. I tilknytning til klagebehandlingen kan kommunen/Statsforvalteren også bestemme at dokumentet skal gjøres kjent helt eller delvis etter regelen om merinnsyn.




Innsynshenvendelser i Public:

Se Nanolæring DDV:
Innsyn i postliste (nanolearning.com)
 



Innsynshenvendelser vedr. Flere avdelinger/enheter- Rutiner avtalt i møte 15.8.22 og 08.09.22 med Velferd
 
Innsynshenvendelser mottas i hovedsak elektronisk via elektroniske skjema. Dette skjema ligger på kommunens nettside og man må logge seg på med Minid/bankid. 
 
Dokumentsenteret v/ Jorunn Tryland mottar disse og fordeler til enhetene via Public.
 
Når innsyn gjelder flere enheter/avdelinger ønskes en egen oversendelse til enhetene slik at alle ser hvem som mottar og hva den enkelte skal besvare.
 
N-notat skrives i Public 360 av dokumentsenteret v/ Jorunn Tryland
 
Innsyn vedr. Psykisk helse voksen, Hjemmetjenesten og Fysioterapi/ergoterapiavd. (Gericasaker) sendes til Utvikling og Støttetjenester v/ Geir Henriksen
 
Innsyn vedr. Legevakten sendes Legevakten v/ Carina Kaasene 
Innsyn vedr. Barnevern, Helsestasjon, Jordmor, Psykisk helse barn sendes Familiens hus v/ Kari-Anne Møller Schou 
Innsyn Barnevern sendes Familiens hus v/ Kari-Anne Møller Schou
 
Innsyn skole, barnehage og PPT besvares av Dokumentsenteret. Unntak dersom innsyn gjelder person som går på skole eller barnehage i dag. Disse sendes aktuell skole, barnehage eller PPT.
 
Dokumentsenteret sørger for å gi tilganger til dokumenter slik at enhetene kun har tilgang til egen enhet/avdeling
 
Enhetene/avdelingene sjekker om det er registrert dokumenter på de som ber om innsyn og gir tilbakemelding både dersom Ja og Nei til Dokumentsenteret ved å besvare notatet i Public (besvar med epost). 
 
Enhetene/avdelingene besvarer (dersom Ja) til den som har bedt om innsyn via fagsystem eller Public.
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