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1. PROSEDYREMÅL
Gi publikum/ presse dokumenter i samsvar med reglene i offentlighetsloven og forvaltningsloven.  Det er ikke krav om at den som ber om innsyn må ha saklig interesse.  Innsynskravet må imidlertid knytte seg til ”en bestemt sak”.
2. PROSEDYREN GJELDER FOR 

Arkivet og saksbehandlerne.
3. REFERANSER/LOVVERK

· Arkivloven
· Arkivforskriften
· Offentlighetsloven
· Forvaltningsloven 
4.  ARBEIDSBESKRIVELSE
Tidspunkt/ hyppighet: ved behov
4.1 Rett til innsyn

En offentlig postjournal er en liste over inngående og utgående post til et offentlig organ.  Her finner du overskriften på dokumentet og navnet på avsender/ mottaker av dokumentene.

Ved hjelp av offentlig journal kan allmennheten be om innsyn i de saker som forvaltningen behandler.  Innsynsretten gjelder dokumenter som befinner seg i forvaltningsorganenes arkiver eller kontorer.  Innsynretten gjelder saksdokument, journaler, lignende register og møtekart til folkevalgte organer i kommunen.  
Et ”dokument” er ikke bare papirbaserte dokumenter.  Etter lovens definisjon gjelder rett til all lagret informasjon uten hensyn til hvilke medium som er benyttet til lagringen.
Offentlighetslovens hovedregel er at alle saksdokumenter i forvaltningen er offentlige dersom det ikke er gjort unntak som er hjemlet i lov.  Selv om et dokument kan unntas fra offentlighet, skal forvaltningen vurdere om dokumentet likevel bør kunne gjøres kjent helt eller delvis (meroffentlighet).

4.2.  Krav om innsyn

Elektronisk skjema: ”saksdokumenter, bestilling” brukes til bestilling av innsynskravet.

Skjemaet finnes på Rakkestad kommunes hjemmeside, under skjemaer. Innsynkravet kan også fremsettes muntlig.

Begjæring om innsyn skal avgjøres så snart som praktisk mulig.  

Arkivet /saksbehandler vurderer om dokumentet inneholder opplysninger som er unntatt fra innsyn etter gjeldende regler.  Dersom dette er tilfelle må en ta stilling til om en kan gi innsyn i resten av dokumentet eller om hele dokumentet skal unntatt fra innsyn.

Dersom et innsyn blir avslått, skal det vises til paragrafen som er grunnlaget for avslaget.  Det skal opplyses om klageadgang og klagefrist.  Den som får avslag om innsyn, kan påklage avslaget til fylkesmannen.

4.3  Journalføring
Riksarkivet har konkludert med at en kan la være å journalføre henvendelser om innsyn, men at dersom man ønsker å journalføres henvendelsen er det fullt mulig.

Det gjøres oppmerksom på at det vil kunne foreligge en arkiveringsplikt av innsynsbegjæringene selv om har kommet til at journalføringsplikten ikke foreligger.  
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