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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
partsaktindsigt for at sikre, at sager bliver behandlet rigtigt, ensartet og ikke
mindst hurtigt.

Handbogen er ikke en detaljeret gennemgang af reglerne, men nsermere en
hurtig opslagsbog, nar man skal arbejde med aktindsigter. Den indeholder en
overordnet gennemgang af forvaltningsloven. Med handbogen i handen vil du
veere i stand til at behandle anmodninger om partsaktindsigt.

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 dog kun parter eller partsrepraesentanter i sagen,
der kan fa aktindsigt efter forvaltningsloven. Det er vigtigt at veere opmaerksom
pa, at der skal veere fuldmagt fra parten for at partsrepreesentanten kan fa
aktindsigt. Du kan lsese mere om fuldmagter nedenfor i afsnit 3.1.

Anmodninger om partsaktindsigt efter forvaltningsloven skal behandles ude i
afdelingerne.

Veer opmeerksom p4, at et medlem af Kommunalbestyrelsen ogsa kan sege 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 og det vil veere Jura, som
behandler sddan en anmodning.

Ud over aktindsigt, giver Databeskyttelsesforordningen en person mulighed for
at fa indsigt i, hvilke oplysninger kommunen har registreret om vedkommende.
Afdelingerne bidrager med dokumenter til besvarelsen men sagen bliver
behandlet af Jura.

Hvis den, der anmoder om aktindsigt ikke er part i sagen, skal sagen behandles

efter offentlighedsloven og det er Jura, som har det ansvar.

Alle anmodninger om aktindsigt efter offentlighedsloven, egenacces eller
indsigtretsbegeering efter databeskyttelsesforordningen skal sendes til @S-jura
(jura@albertslund.dk).

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

Denne handbog handler alene om partsaktindsigt efter forvaltningsloven.

Aktindsigter efter forvaltningsloven journaliseres i SBSYS under 00.07.03-A53-
XX-XX.
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3. Aktindsigt efter forvaltningsloven

3.1 Hvad omfatter en aktindsigt efter forvaltningsloven?

Nar der behandles aktindsigter efter forvaltningsloven, 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 veere en
advokat, en socialradgiver eller en journalist, der har faet en fuldmagt fra den
pagaeldende borger til at fa aktindsigt i sagen.

Hvis det er en advokat eller en socialradgiver, der anmoder om aktindsigt efter
forvaltningsloven pa vegne af en borger, behgver de som hovedregel ikke at
fremvise en fuldmagt. Dette skyldes, at advokaters og socialradgiveres
professionelle virke netop er at fungere som partsrepraesentant. De besidder
altsa en stillingsfuldmagt. Nar advokaten eller socialradgiveren saledes oplyser,
at han eller hun repraesenterer borgeren i den konkrete sag, er det nemlig det
samme som at forteelle, at der er en aftale - et opdrag - mellem advokaten eller
socialradgiveren og borgeren.

Der kan dog veere tilfaelde, hvor vi alligevel skal bede om en fuldmagt fra
advokaten eller socialradgiveren. Det sker i situationer, hvor vi ikke kan se, at
der er en aftale - et opdrag - mellem borgeren og advokaten eller
socialradgiveren. Det kunne eksempelvis veere situationer, hvor advokaten eller
socialradgiveren forteeller, at han eller hun (endnu) ikke repraesenterer parten.
Det kan ogsa veere, fordi advokaten oplyser kun at repraesentere et fagforbund
eller en interesseorganisation. Her skal der nemlig vaere en fuldmagt, der viser
et partsrepraesentationsforhold mellem parten og partens fagforbund eller
interesseorganisation.

Et andet eksempel er, nar en advokat eller socialradgiver henvender sig i en
sag, hvor der allerede er en anden partsrepreesentant for borgeren. Her skal vi
ogsa finde ud af, hvem der repraesenterer borgeren, sa vi ved, hvem vi skal
korrespondere med, og om vi kan videregive personfglsomme oplysninger.

Hvis det derimod eksempelvis er en journalist, er det vigtigt, at man leeser
fuldmagten ngje, og at der bliver fuldt op pa fuldmagten. Man bgr se pa, om der
er cpr-nr. pa fuldmagten, og om den er skrevet under af fuldmagtsgiver. Man
bgr ogsa se pa, om fuldmagtshaver er den, som vedkommende udgiver sig for
at veere.

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). Lgrdag, sendag og helligdage indgar ikke
i beregningen. Dagen, hvorpa anmodningen er modtaget, medregnes. Det er
uden betydning, hvornar pa degnet, 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 redegarelse for,
hvorfor fristen udskydes, og hvornar du forventer at faerdiggere sagen. Dette
geelder navnlig som fglge af fglgende:

- Sagens omfang: Antallet af dokumenter, der er omfattet af den enkelte
anmodning om aktindsigt.
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- Sagens kompleksitet: Juridiske spgrgsmal, som en aktindsigtsanmodning
kan rejse, eller om der skal foretages hering af en anden myndighed eller
en virksomhed med dertilhgrende partshering 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.

| helt seerlige tilfaelde (meget stort antal dokumenter/saerlig kompliceret juridisk
vurdering) bar 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
afgerelse 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 parten har

1) ret til at se alle dokumenter, der vedrgrer sagen, og

2) ret til at se indfgrelser i journaler, registre og andre fortegnelser
vedrgrende den pageeldende sags dokumenter.

Retten er dog begraenset i forhold til at visse sager, dokumenter og oplysninger
er undtaget for aktindsigt. Du kan laese mere om dette nedenfor i afsnit 3.3.

3.3 Dokumenter, der er undtaget for aktindsigt

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

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

3.3.1 Dokumenter, der er undtaget fra aktindsigt

§ 12 - myndighedernes interne arbejdsdokumenter — dog er der en undtagelse i
§13, der siger, at man ma udlevere dokumenter, der ligger i endelig form, som
f.eks. endelige beslutninger vedrgrende en sags afgerelse, 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
omstaendigheder.

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

3.3.2 Oplysninger, der er undtaget for aktindsigt
Retten til aktindsigt kan begreenses pa grund af hensyn til:
§ 15 - Statens sikkerhed

§ 15a - Udenrigspolitiske interesser

§15b - Aktindsigten begraenses i det omfang partens interesse i at kunne
benytte kendskab til sagens dokumenter til varetagelse af sit tarv, findes at
burde vige for afggrende hensyn til fglgende:

1. forebyggelse, opklaring og forfelgning af lovovertraedelser

Side 5 af 6



Handbog om partsaktindsigter

2. gennemferelse 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.

Oplysninger om andre personer end parten.

3.4 Begrundelse

Det er vigtigt, at man husker begrundelsen i sine afggrelser. Dette fremgar af
forvaltningslovens § 22. Det er derfor ogsa vigtigt, at man ved afslag pa
aktindsigt overvejer, om man kan give aktindsigt i dokumenter eller oplysninger i
en bredere forstand efter princippet om meroffentligheds jf. forvaltningslovens
§10.

Undtagelsen til dette er dog, nar afgarelsen fuldt ud giver medhold.

3.5 Klagevejledning

Det fremgar af forvaltningslovens § 25 stk.1, at enhver afggrelse, der meddeles
skriftligt og som kan paklages til en anden forvaltningsmyndighed, ledsages af
en klagevejledning Derfor er det vigtigt, at der er en klagevejledning pa
afggrelsen af aktindsigten.

Klageinstansen er i forste 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, sker dette via deres hjemmeside.
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