Arkivet HF 	Rutine for innsynsbegjæringer ved HF- arkivarer	6.6.2011/ått
Innsynsbegjæringer - ny rutine for arkivarer fra og med 23. juni 2011 

1. Arkivet mottar de fleste innsynsbegjæringer via postmottak@hf.uio.no. Alle innsynsbegjæringer sendes på e-post fra arkivet til saksbehandler med Cc: til leder og reply to postmottak@hf.uio.no
 Standardbeskjed (Notepad) til saksbehandler limes inn i e-posten - se under rutine for innsynsbegjæringer. Rutinebeskrivelse og standardbrev for avslag på innsyn vedlegges.  

2. Ved personlig frammøte nedtegner rekvirent kortfattet på et ark dato, navn, adresse (e-postadresse) og aktuell sak/emne. Dette skannes. Det samme gjelder for innsynsbegjæringer som kommer via papirpost. Dette sendes på e-post til saksbehandler i likhet med øvrige innsynsbegjæringer.	

3. Saksbehandler svarer arkivet per e-post om innsyn gis eller om aktuelle saksdokumenter skal unntas med hjemmel i lov eller medhold av lov. Lovparagrafen oppgis. Arkivaren skriver ut e-posten og setter den i egen perm etter dato for innsynsbegjæring

4. Ved innvilget innsyn sender saksbehandler ut saksdokumentet direkte til rekvirent i henhold til rutine, og gir arkivet tilbakemelding. 

5. Ved innvilget innsyn der deler av saksdokumentet sladdes (meroffentlighet): Saksbehandler sender dette til rekvirent i ordinær post. Meroffentlighet (meirinnsyn) skal alltid vurderes, jf. offl.§§ 11 og 12. Opplysninger underlagt taushetsplikt sladdes. Kopi av sladdet versjon sendes arkivet. 

6. Avslag på innsyn: Ved avslag sender saksbehandler ut standardbrev til rekvirent der avslaget begrunnes. Det opplyses om hjemmel for avslaget, samt klageadgang og klagefrist. Eget dokument for standardformulering benyttes. Dette er arkivert på arkivets felleseområde. Kopi av avslagsbrevet sendes arkivet. 

7. Klage på avslag om innsyn: Ved klage på avslag om innsyn, blir e-postutveksling samt første avslagsbrev (standardformulering) skannet inn i klagesaken som X-dokument. HF har en felles sak for alle klager på avslag om innsyn i HFs saksdokumenter. Saksnummeret er: 2008/707

8. Dokumentbestilling som berører flere av HFs enheter: Hvis rekvirenten bestiller mange dokumenter som berører flere saksbehandlere og på tvers av HFs enheter, så kopierer arkivet e-posten slik at kun referanse til eksplisitt enhet og dokument fremkommer i hver enkelt e-post. Den originale innsynsbegjæringen arkiveres.

9. Arkiveringsplikt: Arkivet har arkiveringsplikt for denne dokumentasjonen, og arkiverer innsynsbegjæring, utskrift av e-postveksling med saksbehandler/arkiv, saksbehandler/rekvirent, og kopi av dokument som er utlevert delvis sladdet (se punkt 5). Dette arkiveres i arkivserie etter dato for innsynsbegjæring (eventuelt årstall skilles ut). Se egne permer.

10. Statistikk over innsynsbegjæringer følges opp av arkivansvarlig.

11. Manglende svar innen 5 dagersfrist følges opp av arkivansvarlig – status per måned


