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– innsynsforespørsler etter personopplysningsloven
Arkivet behandler innsynsforespørsler både fra DA, domstolene, Finnmarkskommisjonen, IR og TU. Følgende rutiner skal følges ved mottak og behandling av innsynskrav fra eksterne brukere:

	Frister
	Innsynskravet skal behandles innen en måned. 

Dersom dette ikke er mulig, skal det sendes et foreløpig svar hvor det begrunnes hvorfor det ikke er mulig å besvare innen fristen. Det skal også gis et anslag på når innsynskravet blir besvart. Bruk «Mal – foreløpig svar». Fristen kan forlenges i inntil to måneder.

	

	Mottak av innsynskrav
	Når et innsynskrav mottas, sendes det automatisk ut en bekreftelse på mottak. 

For å forhindre svindelforsøk, er det viktig å sjekke om det er noe mistenksomt med avsender eller innholdet i e-posten. Dersom det er noe mistenkelig, eller du er i tvil, kontakt brukersenteret. 

Dersom innsynsskjemaet ikke er brukt, skal det sendes et svar hvor det bes om at skjemaet benyttes. Bruk «Mal – innsynsskjema», og legg skjemaet som vedlegg til e-posten. Vi behandler kun innsynskrav hvor skjemaet er brukt. 

Innsynsskjemaet til Datatilsynet eller lignende kan også benyttes, forutsatt at underskrift og fødselsnummer fremgår av skjemaet. 

Når innsynsskjemaet er mottatt, sjekk at underskrift og fødselsnummer er oppgitt. 

Dersom innsyn kreves ved personlig oppmøte, må skjemaet fylles ut. 



	Åpenbart grunnløse krav
	Innsyn som er åpenbart grunnløse kan vi nekte å behandle. 

Dette vil være tilfellet dersom personen som krever innsyn har krevd slik innsyn flere ganger tidligere, med høy frekvens, for å påføre mottaker ulempe. Dette gjelder også dersom det ikke har blitt registrert nye personopplysninger etter forrige innsynskrav. Ved usikkerhet om kravet kan anses som åpenbart grunnløst, kan personvernombudet kontaktes for veiledning. 

Dersom kravet anses som åpenbart grunnløst, bruk «Mal – åpenbart grunnløs» som svar på kravet. Dersom det kommer ytterligere krav etter at brevet er sendt, kan nytt svar med «Mal – fortsatt åpenbart grunnløs» sendes. 



	Søk etter opplysninger
	Vi gir, i denne omgang, kun innsyn i metadata. Det skal gjøres søk etter denne informasjonen i alle systemer hvor det er registrert personopplysninger. 

Dersom innsynskravet spesifiserer hva det ønskes innsyn i, er det ikke nødvendig å gjøre søk i alle systemene. 

· WebSak: Arkivet kan gjøre søket selv. 
· Lovisa: Faglig Brukerstøtte må kontaktes, og det er de som må oversende listen over personopplysninger hentet fra Lovisa. Bruk signaturmal «Mal – Lovisa» ved oversendelsen til Faglig brukerstøtte. Send e-post via WebSak til brukersenteret@domstol.no, med kopi av innsynsskjemaet vedlagt. Dersom opplysningene ikke blir oversendt innen en uke, må det purres på henvendelsen. 
· Høyrett: Påvente av avklaring fra Høyesterett.
· TMS: Arkivet kan gjøre søket selv. Kontakt brukersenteret ved problemer. Søk i TMS vil antagelig ikke være nødvendig dersom innsynskravet kommer fra en privatperson. 
· Aktørportalen: Mats Berg må kontaktes for å få gjennomført søket. Se fremgangsmåte for kontakt med Faglig Brukerstøtte ved søk i Lovisa. Søket er kun aktuelt dersom innsynskravet kommer fra en advokat. 
· Presserommet: Mats Berg må kontaktes for å få gjennomført søket. Se fremgangsmåte for kontakt med Faglig Brukerstøtte ved søk i Lovisa. Søket er kun aktuelt dersom innsynskravet kommer fra en journalist. 
· DFØ: Gunnar Kvitsand eller Thomas Fosshode må kontaktes for å få gjennomført søket. Se fremgangsmåte for kontakt med Faglig Brukerstøtte ved søk i Lovisa. Det er aktuelt å søke her dersom innsynskravet kommer fra en meddommer, tolk, sakkyndig eller andre som kan ha fått utbetalinger fra domstolene. 
· Meddommerportalen: Mats Berg må kontaktes for å få gjennomført søket. Se fremgangsmåte for kontakt med Faglig Brukerstøtte ved søk i Lovisa. Søket er kun aktuelt dersom innsynskravet kommer fra en meddommer. 



	Sammenstilling av data
	Opplysningene innhentet i søket, skal sammenstilles i «Mal – Metadata» (Exel-skjema). 

Ved utfylling av overnevnte mal, er det nødvendig å bruke Personvernsprotokollen på intranett http://intranett/Praktisk/personvern/praktisk/protokoll/ . I protokollen skal det hentes informasjon om: 
· Formålet med opplysningene
· Om opplysningene er utlevert til andre. Merk at DA og Domstolene anses som samme enhet, mens TU og IR er separate enheter. 
· Hvor lenge opplysningene skal lagres (tidsfrist for sletting). 

Personvernombudet kan kontaktes dersom det er vanskelig å finne relevant informasjon. 


	Svar på innsynskravet
	Innsynet behandlet i innsynsmodulen i WebSak. Her ligger malene som skal brukes. 

Avslag: Bruk «Mal – avslag». Avslaget skal begrunnes. 

Avslag gis f.eks. dersom personen ber om innsyn i en annens personopplysninger, dersom det ikke foreligger fullmakt. 

Innsyn gis: Bruk «Mal – innsyn gis». 

Hovedregelen er at svaret skal sendes per e-post. Avsender er DAInnsyn@domstol.no. Dersom svaret inneholder sensitiv informasjon, skal det enten sendes per post eller per kryptert e-post (LiquidFiles/Sikker filoverføring). 

Dersom kun metadata sendes, vil informasjonen i de fleste tilfeller ikke inneholde sensitiv info, med mindre fødselsnummer fremkommer av excelarket.



	Klage
	Ved klage på innsynsbehandlingen, foretar DA en ny vurdering av innsynskravet. Personvernombudet skal involveres ved vurderingen av klagen. 

Dersom DA ikke endrer sin vurdering, skal klagen oversendes Datatilsynet. 

Bruk «Mal – klage» ved videresending av klagen. Vedlagt oversendelsesbrevet skal det vedlegges dokumentene klageren har mottatt (svarbrevet og eventuell metadata det har blitt gitt innsyn i).  



	Ytterligere innsyn
	Dersom det bes om ytterligere innsyn i dokumentene, behandles dette tilsvarende som et innsynskrav etter offentleglova. Svarfristene i offentleglova gjelder for disse innsynskravene. Kravet behandles i innsynsmodulen i WebSak. Se egen rutinebeskrivelse for dette. 

Krav om innsyn på dokumenter som hører hjemme i domstolen, videresendes til den aktuelle domstolen. Bruk «Mal – oversendelse til domstol».





