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Handbog om aktindsigter

1. Formal og indhold

Vi oplever jeevnligt, at borgere og journalister sgger om indsigt i kommunens
sager og oplysninger.

Formalet med denne handbog er at give et overblik over reglerne om aktindsigt
og partsaktindsigt for at sikre, at sager bliver behandlet rigtigt, ensartet og ikke
mindst hurtigt.

Handbogen er ikke en detaljeret gennemgang af reglerne, men naermere en
hurtig opslagsbog nar man skal arbejde med aktindsigter. Den indeholder en
overordnet gennemgang af offentlighedsloven samt regler om indsigt i egne
oplysninger og egne sager efter persondataloven og forvaltningsloven.

Med handbogen i handen vil du veere i stand til at behandle anmodninger om
aktindsigt.

Alle anmodninger om aktindsigt efter offentlighedsloven, egenacces eller
indsigtretsbegaering efter databeskyttelsesforordningen skal sendes til @S-jura
(jura@albertslund.dk) — anmodninger om partsaktindsigt efter forvaltningsloven
skal behandles ude i afdelingerne.

Aktindsigter efter offentlighedsloven journaliseres i SBSYS under 00.07.00-A53.

Hvis en anmodning om aktindsigt virker kompliceret eller du har behov for
sparring, sa kan du altid kontakte kommunens jurister i @konomi og Stab.

2. Afgraensning

Borgere kan fa aktindsigt efter offentlighedsloven og partsaktindsigt efter
forvaltningsloven.

Sager, hvori der er parter, og der skal treeffes afgarelse, skal behandles efter
forvaltningsloven. Her er det parterne eller partsrepraesentanter i sagen, der kan
fa aktindsigt. Husk at der skal veere fuldmagt fra parten for at
partsrepraesentanten kan f& aktindsigt.

Databeskyttelsesforordningen giver en person indsigtsret i, hvilke oplysninger
kommunen har registreret om vedkommende og ma kun behandles af juristerne
i dkonomi og Stab.

Derudover er der andre love, hvor man kan sgge om aktindsigt som fx.
udbudsloven, sundhedsloven og miljgoplysningsloven.

Denne handbog handler alene om aktindsigt efter offentlighedsloven og
partsaktindsigt efter forvaltningsloven.

Farst gennemgas reglerne partsaktindsigt efter forvaltningsloven. Derefter
gennemgas reglerne om aktindsigt efter offentlighedsloven.

Veer opmaerksom pa, at et medlem af Kommunalbestyrelsen ogsa kan sgge om
aktindsigt efter offentlighedsloven, men de kan ogsa fa sagsindsigt efter
kommunestyrelsesloven, hvilket giver dem en bredere adgang til at fa indsigt i
sagerne end efter offentlighedsloven. Dokumenter, som er fortrolige/
tavshedsbelagte kan saledes udleveres til medlemmer af
Kommunalbestyrelsen. Dette gennemgas ikke her - se pjecen
"Kommunalbestyrelsens adgang til aktindsigt”.
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Handbog om aktindsigter

2.1 Journaliseringspligt

| offentlighedsloven fremgéar det direkte, at kommunen har pligt til at foretage
journalisering jf. offentlighedslovens § 15.

Du skal journalisere et dokument, hvis

1. dokumentet er modtaget eller afsendt som led i administrativ
sagsbehandling i forbindelse med kommunens virksomhed, og

2. dokumentet har betydning for en sag eller sagsbehandlingen i gvrigt

3. interne dokumenter, hvis de foreligger i endelig form

Dokumenter sasom breve til og fra borgere, afggrelser, hgringsbreve,
rykkerbreve mv. skal som hovedregel altid journaliseres. Hvis blot en del af et
dokument har betydning for en sag, skal hele dokumentet journaliseres.

Interne dokumenter skal ogsa journaliseres, hvis de foreligger i endelig form.
Hvis dokumentet har haft en faktisk betydning i forbindelse med behandlingen
af den pageeldende sag, vil det normalt foreligge i endelig form. Notater og
telefonnotater vil veere omfattet af journaliseringspligten.

Bgger, aviser, tidsskrifter, reklamer, tryksager, kort, brochurer, takkeskrivelser
og diverse indbydelser mv. er ikke omfattet af journaliseringspligten.

Hovedreglen er, at du skal journalisere straks, dog kan man journalisere
saedvanlige  papirbreve  (til/fra en borger) 3 - 4 dage efter
afsendelsen/modtagelsen. E-mails skal du journalisere senest 7 arbejdsdage
efter modtagelsen/afsendelsen.

Journaliseringsfristen kan udszettes, nar du er fraveerende pga. ferie, sygdom,
kursusdeltagelse, tjenesterejse eller lignende.

Et veesentligt formal ved journalisering er, at stgtte adgangen til aktindsigt og at
sikre den ngdvendige dokumentation i de enkelte sager. Det betyder, hvis man
har journaliseret korrekt, s& giver det et bedre overblik over sagens dokumenter
og letter sagsbehandlingen. Det skal ogsa veere let for dig selv og dine kolleger
(hvis du f. eks. er pa ferie) at finde frem til sagen og de enkelte dokumenters
indhold.

Du kan f. eks. skrive "Brev af 16. juni 2014 fra A. Andersen”, "@konomi og
Stabs afgerelse af 25. juni 2014 om afslag pa aktindsigt”.

Ved mangelfuld journalisering giver det en risiko for, at myndigheden skal bruge
ekstra ressourcer f.eks. pa at genskabe bortkomne eller slettede dokumenter og
det forringer sagsbehandlingen og borgerens retssikkerhed.

Husk pa, at du ogsa altid skal udlevere en aktliste, hvor borgeren skal kunne se,
hvilke dokumenter der er pa sagen. Derfor ma du ikke bare skrive "notat’,

"brev”, "mail” etc.
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Handbog om aktindsigter

2.2 Notatpligt i afggrelsessager

Der geelder en notatpligt, nar du mundtligt eller pa anden vis bliver bekendt med
oplysninger om en sags faktiske grundlag eller eksterne faglige vurderinger, der
er af betydning for sagens afggrelse. Det kan f.eks. vaere, hvis en borger ringer
og afgiver oplysninger eller hvis en radgivende ingenigr pa et mgde kommer
med en faglig vurdering af et byggeprojekt. Oplysningerne kan ogsa komme fra
en anden ansat i kommunen eller fra en sag, der verserer i en anden af
kommunens afdelinger jf. offentlighedslovens § 13, stk.1.

Notatpligten geelder for den myndighed, som skal treeffe afggrelse i en sag. Det
er i den forbindelse ikke afggrende, om det rent faktisk ender med, at der bliver
truffet afggrelse. Eksempelvis geelder notatpligten ogsd, selv om en sag
henleegges.

Notatpligten geelder dog ikke, hvis oplysningerne eller vurderingerne i gvrigt
fremgér af sagens dokumenter.

Du skal hurtigst muligt skrive notatet for at sikre, at gengivelsen af
oplysningerne bliver sa ngjagtig som muligt.

Du skal ogsa notere, nar du foretager vaesentlige ekspeditionsskridt i en sag
(f.eks. hvis du meddeler en afggrelse mundtligt).

Hvis du er i tvivi om, hvorvidt der er tale om et vasentligt
sagsekspeditionsskridt, bagr du som hovedregel notere det pa sagen. Dette kan
udelukke usikkerhed i det videre forlgb.

Der geelder ogsé en ulovbestemt retsgrundsaetning om, at der ogsa i sager, der
ikke er afgarelsessager, skal der laves et notat om de veesentligste skridt i
sagsbehandlingen, hvis de relevante oplysninger ikke allerede fremgar af
sagens dokumenter. Det kunne f.eks. vaere hvis man skal videregive
oplysninger til en anden myndighed. Derudover falder dette ind god
forvaltningsskik, at en myndighed i visse tilfeelde skal lave et notat. Det betyder,
at man skal sgrge for, at der skabes et tillidsfuldt forhold mellem borgeren og
forvaltningen.

3. Aktindsigt efter forvaltningsloven
3.1 Hvad omfatter en aktindsigt efter forvaltningsloven

Nar der behandles aktindsigter efter forvaltningsloven, sa er der tale
partsaktindsigter. Anmodninger om partsaktindsigter bliver for det meste stillet
af borgeren selv, der er part i sagen eller en anden person, det kunne vaere en
advokat eller en journalist, der har faet en fuldmagt fra den pageeldende borger
til at fa aktindsigt i sagen. Her er det vigtigt, at man leeser fuldmagten ngje og at
der bliver fuldt op pa fuldmagten. Er der cpr-nr. pa fuldmagten og er den skrevet
under af fuldmagtsgiver. Er fuldmagtshaver den rigtige person, der henvender
sig osv.

3.1.1 Svarfrist (§ 16, stk. 2 og 3)

Anmodninger om aktindsigt efter offentlighedsloven skal besvares hurtigst
muligt og senest 7 arbejdsdage fra modtagelsen (indeklemte hverdage som
f.eks. dagen efter Kristi himmelfartsdag indgar i beregningen, selvom
kommunen har valgt at holde lukket). Lardag, sendag og helligdage indgar ikke
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i beregningen. Dagen, hvorpa anmodningen er modtaget, medregnes heller
ikke. Det er uden betydning, hvornar pa dagnet, anmodningen modtages. En
aktindsigtsanmodning modtaget pr. e-mail mandag kl. 23.59 anses saledes for
at veere modtaget om mandagen. Nar kommunen holder lukket mellem jul og
nytar, vil dette dog kunne begrunde, at fristen pad 7 arbejdsdage ikke
overholdes.

| visse tilfeelde kan der dog skrives et fristbrev, hvor besvarelsen udskydes med
x antal arbejdsdage. Fristbrevet skal indeholde en konkret redeggrelse for,
hvorfor fristen udskydes, og hvornar du forventer at feerdiggere sagen. Dette
geelder navnlig som fglge af

e Sagens omfang: Antallet af dokumenter, der er omfattet af den enkelte
anmodning om aktindsigt.

e Sagens kompleksitet: Juridiske spgrgsmal, som en aktindsigtsanmodning
kan rejse, eller om der skal foretages hgring af en anden myndighed eller
en virksomhed med dertilhgrende partshgring af vedkommende, der har
bedt om aktindsigt.

Hvis aktindsigten angar et stort antal dokumenter eller hvor anmodningen giver
anledning til mere komplicerede juridiske overvejelser, bgr anmodningen
feerdigbehandles inden for 14 arbejdsdage.

I helt seerlige tilfaelde (meget stort antal dokumenter/seerlig kompliceret juridisk
vurdering) bgr anmodningen om aktindsigt veere feerdigbehandlet inden for 40
arbejdsdage

3.2 Partsbegrebet

Alt det, der vedrgrer partsbegrebet kan man leese mere om i forvaltningslovens
§ 9. Det vil sige, at den, der er part i en sag, hvori der er eller vil blive truffet
afgarelse af en forvaltningsmyndighed, kan forlange at blive gjort bekendt med
sagens dokumenter.

Det betyder, at man som udgangspunkt skal udlevere alle dokumenter som
man har pa borgerens sag. Det betyder, at man har

1) rettil at se alle dokumenter, der vedrgrer sagen, og
2) rettil at se indfgrelser i journaler, registre og andre fortegnelser
vedrgrende den pageeldende sags dokumenter

Men retten er begraenset i forhold til at nogle sager, nogle dokumenter og nogle
oplysninger er undtaget for aktindsigt ( se 3.3)

3.3 Dokumenter, der er undtaget for aktindsigt

Selvom det er hovedreglen, at man skal udlevere alle dokumenter i en
partsaktindsigt, s er der nogle undtagelser. Undtagelserne finder mani § 12, §
14, § 15, §15a og 815b.

Det er meget vigtigt inden man udleverer dokumenterne til aktindsigt, at man
leeser dokumenterne igennem for at vurdere om man kan udlevere dem eller
om der er nogle undtagelser, der ggr sig geeldende.

Undtagelserne listes op her:
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§ 12 myndighedernes interne arbejdsdokumenter — dog er der en undtagelse i
8§13, der siger, at man ma udlevere dokumenter, der ligger i endelig form, som
f.eks. endelige beslutninger vedrgrende en sags afgarelse, dokumenter, der
indeholder en gengivelse af oplysninger, som skal noteres og dokumenter, der
skal veere med til at skabe klarhed med hensyn til en sags faktiske
omsteendigheder.

814 myndighedernes brevveksling med sagkyndige til brug i retssager eller ved
overvejelser om der skal fgres en retssag.

aUNWWOY pun|siiaq|y

3.3.1 Oplysninger, der er undtaget for aktindsigt
§ 15 statens sikkerhed
§ 15a udenrigspolitiske interesser

815b aktindsigten begreenses, i det omfang partens interesse i at kunne benytte
kendskab til sagens dokumenter til varetagelse af sit tarv findes og burde vige
for afggrende hensyn

1. forebyggelse, opklaring og forfglgning af lovovertreedelser

2. gennemfgrelse af offentlig kontrol-, regulerings-, eller
planlaegningsvirksomhed

3. det offentliges gkonomiske interesser

4. forskeres og kunstneres originale ideer

5. private og offentlige interesser, hvor hemmeligholdelse efter
forholdets seerlige karakter er pakraevet.

3.4 Begrundelse

Det er vigtigt, at man husker begrundelsen i sine afgarelser, det fremgar af
forvaltningslovens § 22. Det er derfor ogsa vigtigt, at hvis man giver afslag pa
aktindsigt, at man kan give aktindsigt i dokumenter eller oplysninger i en
bredere forstand efter princippet om meroffentligheds jf. forvaltningslovens §10.
Undtagelsen er dog, nar afgarelsen fuldt ud giver medhold. Vi anbefaler dog, at
man skriver i afggrelsen, at man har vedlagt dokumenterne i pdf-format.

Hvis en part under sagens behandling beder om en udsaettelse af s

3.5 Klagevejledning

Det er god forvaltningsskik, at give borgerne mulighed for at klage. Dette
geelder ogsa for aktindsigter. Derfor skal der veere en klagevejledning pa
afgerelsen af aktindsigten. Det fremgar i gvrigt af forvaltningslovens § 25 stk.1,
at enhver afgarelse, der meddeles skriftligt og som kan paklages til en anden
forvaltningsmyndighed, ledsages af en klagevejledning. Husk, at der er vigtigt at
der er en klagevejledning pa afgarelsen.

Klageinstansen er i farste omgang forvaltningen selv, hvor man revurderer

sagen og i anden omgang Ankestyrelsen. Hvis man skal videresende en klage,
som man selv har behandlet til Ankestyrelsen via deres hjemmeside.

4. Aktindsigt — offentlighedsloven

4.1 Hvad er forskellen mellem offentlighedsloven og forvaltningsloven
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4.2 Hvordan spgrges der?

Anmodninger om aktindsigt kan veere meget forskellige, og der er ingen
formkrav til anmodningen. Det er ikke sikkert, at ordet "aktindsigt” bliver brugt i
henvendelsen. Henvendelsen kan veere skriftlig (i brev, e-mail, sms eller
lignende) eller mundtlig (fremsat under mgde eller i telefonen).

Det afggrende er, om den, der henvender sig, beder om lov til at se en eller
flere sager, dokumenter eller oplysninger.

4.2.1 Svarfrist (8 36, stk. 2 0g 3)

Anmodninger om aktindsigt efter offentlighedsloven skal besvares hurtigst
muligt og senest 7 arbejdsdage fra modtagelsen (indeklemte hverdage som
f.eks. dagen efter Kristi himmelfartsdag indgar i beregningen, selvom
kommunen har valgt at holde lukket). Lardag, sgndag og helligdage indgar ikke
i beregningen. Dagen, hvorpa anmodningen er modtaget, medregnes heller
ikke. Det er uden betydning, hvornar pa dagnet, anmodningen modtages. En
aktindsigtsanmodning modtaget pr. e-mail mandag kl. 23.59 anses saledes for
at vaere modtaget om mandagen. Nar kommunen holder lukket mellem jul og
nytar, vil dette dog kunne begrunde, at fristen pa 7 arbejdsdage ikke
overholdes.

| visse tilfeelde kan der dog skrives et fristbrev, hvor besvarelsen udskydes med
x antal arbejdsdage. Fristbrevet skal indeholde en konkret redeggrelse for,
hvorfor fristen udskydes, og hvornar du forventer at feerdigggre sagen. Dette
geelder navnlig som fglge af

e Sagens omfang: Antallet af dokumenter, der er omfattet af den enkelte
anmodning om aktindsigt.

e Sagens kompleksitet: Juridiske spgrgsmal, som en aktindsigtsanmodning
kan rejse, eller om der skal foretages hgring af en anden myndighed eller
en virksomhed med dertilhgrende partshgring af aktindsigtsanmoderen.

Hvis aktindsigten angar et stort antal dokumenter eller hvor anmodningen giver
anledning til mere komplicerede juridiske overvejelser, bgr anmodningen
faerdigbehandles inden for 14 arbejdsdage.

| helt seerlige tilfeelde (meget stort antal dokumenter/saerlig kompliceret juridisk
vurdering) bgr anmodningen om aktindsigt veere faerdighehandlet inden for 40
arbejdsdage.

4.3 Hvem kan sgge om aktindsigt?

Alle kan anmode om aktindsigt efter offentlighedsloven, og man behgver ikke at
komme med en begrundelse for anmodning om aktindsigt.

4.4 Hvad sgges der om aktindsigt i?
Den, som vil have aktindsigt, skal angive, hvad der gnskes aktindsigt i. For at
opfylde identifikationskravet skal to betingelser veere opfyldt:

Anmodningen skal angive de oplysninger, som er ngdvendige for, at kommunen
kan identificere den relevante sag eller de relevante dokumenter og tema.

4.4.1 Anmodningen skal angive et tema.

Det kan ikke kreeves, at anmoder angiver et sagsnummer. Er sagsnummeret
angivet, kan behandlingen ikke afslas, selvom temakravet ikke er opfyldt.
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Temakravet er opfyldt, nar der f.eks. anmodes om aktindsigt i “udgifter i
forbindelse med folkemgdet pa Bornholm i arene 2014, 2015 og 2016” eller
"hvor mange borgere, der er bevilliget tilskudsberettigede jobs til i
nedenstaende virksomheder i perioden 2012-2016". En anmodning om
aktindsigt i de seneste to ars brevveksling mellem Albertslund Kommune og en
naermere angivet privat virksomhed vil ikke opfylde temakravet. En anmodning
om aktindsigt i brevveksling mellem borgmesteren og en navngiven person i en
afgreenset periode opfylder heller ikke temakravet. | sddanne situationer har vi
krav pa, at vedkommende, der beder om aktindsigt, angiver, hvilket tema
brevvekslingen omhandler — f.eks. "sager om miljgforurening”.

Hvis temaet er uklart eller sagen vedrgrer et stort antal dokumenter, bgr du
kontakte den, som sgger aktindsigt, og tage en dialog om, hvad der praecist
gnskes aktindsigt i. Hvis en sag indeholder 100 dokumenter og anmoder f.eks.
kun har interesse i to dokumenter, kan en konstruktiv dialog med borgeren
medfgre, at du kan ngjes med at kopiere og fremsende disse to dokumenter. Vi
har som forvaltningsmyndighed en vejledningspligt, som indebeerer, at du skal
hjeelpe og vejlede en borger, der retter henvendelse.

Alternativt kan du i din afggrelse eksempelvis skrive, at “jeg har forstaet din
henvendelse p& den made, at du gnsker aktindsigt kommunens budget for
Herstedgster skole for 2012 [...] Din anmodning er imgdekommet og de
omfattede dokumenter er vedlagt”.

4.4.2 Hvad sgges der aktindsigti ?

Retten til aktindsigt omfatter kun eksisterende materiale. Det betyder, at du ikke
har pligt til at udarbejde nyt materiale, nar der kommer en anmodning om
aktindsigt efter offentlighedsloven. Det betyder ogsa, at en anmodning om
lgbende aktindsigt ikke kan imgdekommes.

Kommunen har pligt til pa eget initiativ — og samtidig med at sagens gvrige
dokumenter sendes — at give aktindsigt i aktlisten (journalindfgrslen/oversigt
over alle journaliserede dokumenter pa sagen). Det vil sige, at man kan lave
udtreek pa en journalliste i SBSYS, som man kan printe eller ggmme som pdf-fil.
Vedkommende der beder om aktindsigt skal have aktlisten uanset om du giver
aktindsigt eller meddeler helt/delvist afslag p& aktindsigt, og uanset om
borgeren har bedt om aktindsigt i aktlisten eller ej. Et afslag pa aktindsigt i
aktlisten kan kun gives, hvis den pagaeldende indfarsel indeholder oplysninger,
der i sig selv kan undtages efter loven.

En borger kan bede om et dataudtreek, det kunne fx veere en liste over de
virksomheder Kommunen har samarbejdet med. | den forbindelse laver vi et
dataudtraek eller maske laver vi et excel-ark med oplysningerne. Det vil veere
nyt materiale, som gerne ma udarbejdes og udleveres. Det er dog en
betingelse, at dataudtraekket skal kunne forega ved fa og enkle kommandoer.
Anonymisering af oplysninger (f.eks. personfglsomme oplysninger og
tavshedsbelagte oplysninger) skal ogsd kunne ske ved f& og enkle
kommandoer.

4.5 Hvad er undtaget fra aktindsigt?

Formalet med offentlighedsloven er at udvide offentlighedens adgang til
aktindsigt. Offentligheden skal kunne danne sig et grundigt indblik i, hvad
kommunen foretager sig.

Der skal som udgangspunkt s vidt muligt gives aktindsigt. Abenhedsprincippet
underbygges af, at der er pligt til at overveje meroffentlighed hver gang — se
mere om dette nedenfor under afsnit 8.
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De vigtigste undtagelser fra pligten til at give aktindsigt findes i
offentlighedslovens 8819-35. Her kan du se, de vigtigste paragraffer nar vi
arbejder med undtagelser i aktindsigterne.

e Interne dokumenter § 23

Ethvert dokument, der udarbejdes af en kommune, og ikke bliver afgivet til
udenforstdende, betegnes som et internt dokument. Alle dokumenter, der
udveksles mellem enheder i kommunen (enhedsforvaltningen) er interne.
(Se ogsa nedenfor i afsnittet om aktindsigt selvom dokumentet er internt.)

e Oplysninger om enkeltpersoners private, herunder gkonomiske,
forhold § 30, nr.1

Eksempler pa oplysninger, der er omfattet af reglen er: CPR-numre,
oplysninger om sociale forhold og helbredsforhold. Eksempler pa
oplysninger, der ikke er omfattet af reglen er navn og adresser og e-mail
adresser (veer dog opmaerksom pa ikke at udlevere hemmelige/beskyttede
adresser). Hvis oplysningerne er fortrolige, kan der aldrig gives aktindsigt
efter meroffentlighedsprincippet.

e Virksomheders forretningshemmeligheder § 30, nr. 2

Det er en betingelse, at udlevering af oplysninger vil indebesere en konkret
og neerliggende risiko for, at virksomheden vil lide veesentlig gkonomisk
skade af betydning, hvis oplysninger udleveres. Det er god forvaltningsskik,
at du laver en hgring. Vi rader til, at du laver en hgring hos virksomheden
om de dokumenter du patzenker at udlevere til aktindsigt.

Hvis du er i tvivli om du kan udlevere oplysningerne, kan du bede
virksomheden om en vurdering af, om der er oplysninger, som har karakter
af forretningshemmeligheder (hgring af privat virksomhed). Du er ikke
bundet af den vurdering, som virksomheden kommer med, idet du skal
foretage en selvsteendig og konkret vurdering af, om oplysningerne kan
udleveres pa baggrund af hgringssvaret og den efterfglgende partshgring af
aktindsigtsanmoderen, som du skal foretage, hvis virksomhedens
hgringssvar taler til ugunst for anmoderen. Hvis du kontakter en
virksomhed, er det vigtigt, at du saetter en kort hgringsfrist, for at kunne
feerdigbehandle aktindsigtsanmodningen inden for rimelig tid, se oven for
om frister. Derudover er det vigtigt at du orienterer vedkommende der
anmoder om aktindsigt om at du har sendt dokumentet ud i hgring og
hvornar vedkommende kan forvente svar. Hvis du har hgrt en virksomhed
over oplysningerne, skal du — uanset om du giver aktindsigt eller ej —
orientere virksomheden om afggrelsen. Hvis oplysningerne er fortrolige, kan
der aldrig gives meroffentlighed

¢ Kommunens gkonomiske interesser § 25

Hvis det kan koste kommunen penge, at en oplysning kommer frem pa et
ugunstigt tidspunkt, fordi fornandling foregar (f.eks. ved salg af fast
ejendom), kan der gives afslag pa aktindsigt.
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e Brevveksling med sagkyndige til brug i retssager eller ved overvejelse af,
om en retssag bar fares (dokumenter mister ikke deres interne karakter) §
27 nr. 4

o Afgivelse til forskningsmaessig brug (dokumenter mister ikke deres interne
karakter) § 23, stk. 2

e Personalesager § 21

o Offentligheden har ikke ret til aktindsigt i sager om anseettelse og
forfremmelse, men har dog krav pa at fa indsigt i oplysninger om
den ansattes navn, stilling, uddannelse, arbejdsopgaver,
lsnmaessige forhold og tjenesterejser. Hvis du giver aktindsigt i
disse oplysninger, skal du ogsa give den ansatte besked herom.

e Kalendersager § 22

Der er hverken aktindsigt i borgmesterens eller de ansattes kalendere.

4.6 Aktindsigt selvom dokumentet er internt

Selvom interne dokumenter som udgangspunkt ikke er undergivet aktindsigt, er
visse dokumenter, som foreligger i endelig form alligevel undergivet aktindsigt.
Det drejer sig om selvsteendige dokumenter jf. offentlighedslovens § 26:

¢ som alene gengiver indholdet af den endelige beslutning vedrgrende en
sags afgarelse,

e som alene indeholder en gengivelse af oplysninger, som er omfattet af
notatpligten (se mere om notatpligt ovenfor),

e som er selvsteendige dokumenter, der er udarbejdet for at tilvejebringe
bevismeessig eller anden tilsvarende klarhed mht. en sags faktiske
omsteendigheder,

e indeholder generelle retningslinjer for behandlingen af bestemte sagstyper,
eller

e indeholder en systematiseret gengivelse af praksis pa bestemte
sagsomrader.

4.7 Aktindsigt efter egenacces

Aktindsigt efter egenacces indebeerer, at den, hvis personlige forhold er omtalt i
en sag, har en bredere adgang til aktindsigt end det ville vaere normalt. Det
betyder, at en person kan far aktindsigt i oplysninger om sig selv i samme
omfang, som efter reglerne i forvaltningsloven. Det betyder rent praktisk, at
der kan gives egenacces i oplysninger i dokumenter, der ikke indgar i
afggrelsessager, men i sager om faktisk forvaltningsvirksomhed og i
dokumenter i afggrelsessager, hvor den aktindsigtssggende ikke er en part.

Der skal gives aktindsigt, hvis de fglgende 4 betingelser er opfyldte.

1) Der er tale om personlige forhold. Det vil sige alle oplysninger, der
vedrgrer den pagaeldende person.
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2)

3)

4)

Du har overvejet, om der skal gives afslag som falge af, at
undtagelserne i offentlighedslovens 8§ 19-29 eller § 35 finder
anvendelse

Du har overvejet, om der er hensyn neevnt i offentlighedsloven 8§ 31-
33, der taler afggrende imod, at der gives aktindsigt

Du har overvejet, om der er hensyn til enten den, der sgger om
aktindsigt, eller til andre, der taler afggrende imod at give indsigt i det
gnskede.

4.8 Kan der gives afslag, selvom det er omfattet af retten til aktindsigt?

Selvom anmodningen om aktindsigt er tilstreekkelig konkret og dokumenterne er
omfattet af retten til aktindsigt, kan der gives afslag i to tilfeelde

1.

Uforholdsmaessigt ressourceforbrug § 11

Hvis behandlingen af en anmodning om aktindsigt vil medfgre et
uforholdsmaessigt ressourceforbrug (min. 25 mandetimer). | det
samlede tidsforbrug skal du medregne bade fremsggningen af sagerne
eller dokumenterne og vores vurdering af, om der kan meddeles
aktindsigt heri. Hvis du ikke har foretaget den pligtmaessige
journalisering, teeller den ekstra tid til fremsggning af de relevante
dokumenter ikke med. Der kan ikke gives afslag pa efter dette hensyn,
hvis vedkommende, der har bedt om aktindsigt kan godtggre en seerlig
interesse for sagen (journalister hos massemedier eller forskere fra
anerkendte forskningsinstitutter).

Retsstridigt formal el.lign. § 9

En anmodning om aktindsigt kan afvises, hvis anmodningen ma
formodes at tjene til et retsstridigt formal eller til brug for chikane af
ansatte eller enkeltpersoner.

Derudover er det vigtigt, at vi ikke kan give aktindsigt i dokumenter, der
ikke eksisterer. Det vil sige er der ikke nogen sag eller er der ingen af
de gnskede dokumenter, sa er vi ikke forpligtet til at udlevere
ikkeeksisterende materiale jf. offentlighedslovens § 7.

4.9 Meroffentlighedsprincippet

Hvis du giver afslag pa aktindsigt af den ene eller den anden grund, er du
forpligtet til at vurdere, om der dybest set er nogen grund til ikke at afgive
oplysninger, selvom du formelt efter offentlighedsloven godt kan undtage
oplysningerne. Med andre ord kan du godt afvige fra offentlighedslovens
adgang til at undtage sager/dokumenter/oplysninger.

Allerede ved modtagelsen af ansggningen om aktindsigt ber du saledes spgrge
dig selv, om der dybest set er nogen som helst grund til ikke at give
oplysningerne. Du skal foretage en afvejning mellem de relevante modstadende
interesser.

Du kan f.eks. skrive:
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*Jeg kan dog efter princippet om meroffentlighed jf. offentlighedslovens §14...”
Vi har overvejet om du kan fa aktindsigt efter meroffentlighedsprincippet i
offentlighedslovens § 14 oplyse, at .....”

En huskeregel er, at oplysninger, som cpr.nr, helbredsoplysninger og
eksempelvis forbrydelser, er tavshedsbelagte og ma aldrig udleveres heller
ikke efter princippet om meroffentlighed!

4.9 Formkrav

Hvis den, der sgger om aktindsigt, beder om at fa aktindsigt i papirform, er du
forpligtet til at give personen, der anmoder om aktindsigt, papirkopier, selvom
borgeren matte have en elektronisk postkasse. Dette kan du gare via doc2mail.

Hvis du skal foretage overstregninger i aktindsigter, sa skal det veere med en
god gammeldags sort tusch. Hvis man overstreger i elektronisk i en pdf-fil, kan
det fjernes. Derfor skal alle overstregninger laves med en sort tusch og sé kan
dokumentet skannes ind.

Men hvis du modtager en mail, hvori borgeren ikke specifikt har bedt om at fa
aktindsigt i papirform, m& du kun sende dokumenterne/sagen via sikker mail.
Det ger du ved at klikke pa send digital i din Outlook. Ellers s& skal svaret
sendes til borgerens/virksomhedens e-Boks via doc2mail programmet i Word.
Husk at alle dokumenter og bilag, som du sender ud af huset skal veere i pdf-
format, dette geelder ogsa nar du sender via mail.

Nar du sender afgarelsen pa aktindsigten og sagens akter sd det journaliseres
pa sagen.

4.10 Betaling?

| Albertslund Kommune opkreever vi som udgangspunkt ikke betaling, nar vi
besvarer anmodninger om aktindsigt.

Der er dog mulighed for at opkreeve betaling for udgifterne, hvis der er saglige
grunde til dette. Det kan f.eks. veere, at kopiering af materiale i et bestemt
format er sket hos en privat leverandgr, hvorfor kommunen har afholdt en
seerlig udgift.

Det er ikke en saglig grund at afkreeve en borger betaling for aktindsigt, fordi
borgeren er chikanerende.

411 Afgarelse

Husk, at det er en afggrelse, som du treeffer. Dvs. at hvis du ikke imgdekommer
anmodningen om aktindsigt helt, skal du komme med en begrundelse, hvorfor
du ikke imagdekommer den. Hvis du giver et delvist afslag p4 anmodningen, skal
du ogsa begrunde det.

Hvis du skal foretage en ekstrahering dvs. hvis du skal undtage noget, sa
overstreger oplysninger der skal undtages med en sort tuds og husk at
begrunde, hvorfor du overstreger oplysningerne. Grunden for at du skal
undtage en oplysningen kunne veere, at den indeholder personfalsomme
oplysninger i det du vil udlevere og dem ma du ikke udlevere efter § 30.
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Du skal angive:

hvilket resultat du er kommet frem til i afgarelse, herunder hvilke
dokumenter/oplysninger du har undtaget og hvorfor

hvilke lovregler du har brugt,

hvad du har lagt veegt pa i afggrelsen (sammenhold faktiske
omsteendigheder med de regler, du har lagt vaegt pa)

at du har overvejet, om der kan gives aktindsigt efter
meroffentlighedsprincippet

give en klagevejledning

Veer opmaerksom pa, at kommunen pa eget initiativ skal meddele aktindsigt i
journalindfgrslen (aktlisten). Det skal ske samtidig med, at du giver aktindsigt i
sagens gvrige dokumenter. Hvis der er anmodet om aktindsigt i en sag, skal du
altsd huske at udlevere aktlisten, selv om den pageeldende ikke specifikt har
anmodet herom, medmindre de ovennaevnte undtagelser finder anvendelse.
Det geelder, uanset om du har givet helt eller delvist afslag eller fuldt medhold.

4.12 Klage § 37

Som udgangspunkt er det god forvaltningsskik at saette en klagevejledning pa
enhver afgarelse pa aktindsigt. Dermed har du ogsa opfyldt din
vejledningspligt. Nar en borger klager over din afggrelse p& aktindsigt sa
revurderer vi den selv i farste omgang. Enten fastholder vi svaret eller laver vi
laver en ny afggrelse. Hvis borgeren alligevel gnsker at klage, sa skal alle
sagsakter pa aktindsigten videresendes til det kommunale tilsyn, som er
Ankestyrelsen. Ifglge offentlighedslovens § 36 har man 7 arbejdsdage til at
behandle klagen og yderligere 7 dage til at sende klagen samt sagsakter til
Ankestyrelsen. Fremsendelsen skal forega via sikker mail.
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