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Rett til innsyn er regulert i offentleglova. Partinnsyn blir regulert i forvaltningsloven. 
Nokre viktige punkt frå lova:
· Innsynskravet kan vere både skriftleg eller munnleg
· Kan vere anonym
· Må gjelde ei bestemt sak, eller ei rimeleg utstrekning av saker av ei bestemt art
· Skal vurderast konkret og sjølvstendig
· Skal avgjerast utan ugrunna opphald
· Avslag på innsyn skal være skriftleg og ein må heimel av lov for å avslå 
· Frist for behandling av innsyn er så raskt som mogeleg, utan ugrunna opphald. Normal behandlingstid er inntil tre dagar (gjeld ikkje helg). Etter  fem dagar blir innsynskravet rekna som avslag, og kan dermed påklagast. 
Rutine postmottak/sakshandsamar: 

Gjeld det krav om innsyn eller kopi av dokument i nyare saker, skal me vise til elektronisk postjournal på heimesida til Osterøy kommune. Her ligg alle offentlege dokument som er journalført, 180 arbeidsdagar tilbake i tid (helg er ikkje medrekna).

Skriftleg innsynskrav: 
Alle skriftlege innsynskrav bør sendast til post@osteroy.kommune.no så langt det lar seg gjere. 
· Skal registrerast som eit inngåande brev i den saka det gjeld. 
· Forfallsdato vert endra til fem arbeidsdagar fram i tid. 
· Journalposttittel skal vere: Krav om innsyn i sak – «kva det gjeld»
· Saksansvarleg har ansvar for vidare behandling av kravet, og må innhente hjelp frå andre fagpersoner dersom dette er naudsynt. Dersom kravet er registrert på feil fagperson, må dette endrast snarast råd.  
Munnleg innsynskrav: 
· Dersom ein får innsynskrav via tlf eller oppmøte, må ein notere ned kravet. Kva kravet gjeld, kontaktinformasjon og liknande. 
· Registrer notatet i den aktuelle saka i websak, evt opprett ny sak. Er ein usikker kan dokumentsenter vere til hjelpe.
· Forfallsdato må endrast til fem dagar fram i tid
· Journalposttittel skal vere: Krav om innsyn i sak – «kva det gjeld»
· Saksansvarleg har ansvar for vidare behandling av kravet, og må innhente hjelp frå andre fagpersonar dersom dette er naudsynt. Dersom kravet er registrert på feil fagperson, må dette endrast snarast råd.  
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